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Assistente Administrativo (Objetivo pretendido)

RESUMO DAS QUALIFICAQGES:

Sélida experiéncia em rotinas e procedimentos de Comércio Exterior, com intensa vivéncia em processos
administrativos de importacdo e exportacdo (documentacdo, frete, cobranca, pagamento) e contatos
internacionais. Vivéncia consistente na drea comercial, com atua¢dao em negociagdes, atendimento fisico e
corporativo, com vendas de servicos e produtos financeiros. Membro voluntaria da vice-presidéncia do PMI (Project
Management Institute).

FORMACGAO:

Gestao Educacional — Pds-Graduagao: Facita

Administragdao de Empresas — Graduagao: Universidade Unibero

Gestao Empresarial — Técnico: Senac

Planejamento e Geréncia de Projetos com énfase no PMI - Impacta / Project 2010 — Impacta
Educagao Fisica — Graduagdo: Universidade UniSant’anna

EXPERIENCIAS PROISSIONAIS E PRINCIPAIS REALIZAGOES:
Mexpro - Servicos de Comércio Exterior:

Atuando, desde marco de 2008, como assistente operacional junto a Diretoria de Operagdes. Implantei e executei
processos de melhorias no embarque de importacao e exportacao, otimizando a interface com operador logistico,
terminal portudrio, despachante e cliente final. Responsavel por liberacao de cargas de Importacdo: registro de
cargas no sistema da Marinha Mercante, monitoramento da carga no porto (controle de chegada), interface cliente
- despachante aduaneiro e liberacdo da carga. Responsavel pelo processo de exportagao: contato com operador
logistico, controle de documentacdo, interface com despachante aduaneiro e monitoramento do transporte
terrestre até o porto. Ampla experiéncia na cotacdo e negociacdo de fretes de importacdo e exportacdo com
operadores logisticos, evitando embaragos e custos elevados aos clientes. Estabeleci sélidos contatos internacionais
com América Latina: México e Costa Rica.

Banco Santander:

De junho de 2007 a fevereiro de 2008, atuei na promoc¢ao e vendas junto a Diretoria Comercial. Nessa
experiéncia, fui responsdvel pelo relacionamento comercial, gerindo carteira de clientes pessoas fisicas,
promovendo a abertura de novas contas, atualizagdo de cadastro e interface geral do Banco com clientes. Participei
das campanhas de vendas de cartdo de credito, cheque especial, seguros, investimentos e consultoria, aumentando
percentuais de vendas de produtos e servigos financeiros.

OUTRAS INFORMAQOES RELEVANTES:

Inglés e Espanhol intermediarios. Usuadrio do Pacote Office. Disponibilidade para mudangas e viagens.
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