
SIMONE ERNANDES DONATO 
Brasileira, casada, 36 anos 
Rua: João Zanguetim, 583 – Jardim América 
Pompéia - SP 
Cel: (14) 99761 3599 
E-mail: simone.donato1536@gmail.com 

 

OBJETIVO PROFISSIONAL 

Busco uma oportunidade na área administrativa onde possa aplicar minhas 
habilidades de comunicação e trabalho em equipe, contribuindo para o 
crescimento da empresa. 

 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

 Graduação em Administração de Empresas 
Faculdade de Ensino Eurípides Soares da Rocha (Fundação) - Marília - SP, 
2013 

 

CURSOS COMPLEMENTARES 

 Informática Básica 
Escola de Informática CDI - Pompéia - SP 

 

RESUMO DE QUALIFICAÇÃO 

Profissional dinâmica e comunicativa, com grande facilidade para trabalhar em 
equipe. 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

2018 - 2025: Analista de Vendas – Comercial 
Síntegra Surgical Sciencies 

 Atendimento dos clientes. 
 Cadastro de clientes. 
 Controle de pedidos com base na política comercial.  
 Negociação de pedidos. 
 Controle das vendas. 
 Analise de pedidos pendentes. 
 Controle dos prazos pendentes.  

 



 

2011 - 2017: Assistente Administrativo – Central de Instalações 
Máquinas Agrícolas Jacto – Unidade Mizumo 

 Agendamento de clientes. 
 Controle de viagens dos técnicos. 
 Emissão de notas fiscais e controle de despesas. 
 Atendimento interno e externo via telefone e e-mail. 
 Suporte aos técnicos em campo. 

 

2010 - 2011: Telefonista e Secretária do Presidente (Estagiária) 
Pompéia S/A Indústria e Comércio (Jazam) 

 Atendimento telefônico. 
 Auxílio na área financeira com contas a pagar. 
 Organização da sala do presidente e sala de reuniões. 

 

 
2008 - 2010: Atendente 
Clínica Oeda 

 Atendimento telefônico. 
 Controle de contas a pagar e a receber. 
 Conferência e reposição de estoque de material dentário. 
 Esterilização do material e limpeza. 

 

 

IDIOMAS 

Inglês Básico 
 

 

CERTIFICAÇÕES 

Treinamento de Gestão de Time – Jacto – 08/07/2016  
Noções Básicas de Gestão de Projetos – Jacto – 21/08/2015  
Apontamento de Horas de Projeto – Jacto – 08/09/2015  
Excelência no Atendimento ao Público – Segmenta – 01/07/2015   
Inventário para Depósito de MM – Jacto – 23/11/2015  
Requisição Eletrônica de Compras – Jacto – 18/02/2014  
Reserva de Material para Controle de Centro de Custo – Jacto – 22/08/2014  
Expressão Verbal – CIESP – 08/10/2014  
Atendimento com Enfoque em Vendas – CP ONE – 10/06/2013  



Direção Preventiva – SEST SENAT – 01/08/2011  
Operação de Vendas Especiais e Faturamento – Jacto – 02/09/2011  
Movimentação de Mercadoria – Jacto – 02/09/2011  
Entrada de Mercadoria Migo – Jacto – 02/09/2011  
Emissão NF Remessa e Devolução – Jacto – 02/09/2011  
Serviço ao Cliente QM – Jacto – 02/09/2011  
Navegação Básica SAP – Jacto – 02/09/2011  
Operações de Vendas Mercado Interno –Jacto – 02/09/2011  
Segurança do Trabalho –Jacto – 22/09/2011  
 


