PAULA SARTORI
DADOS PESSOAIS:

Estado Civil: Solteira                    Nacionalidade: Brasileira

Idade: 47 anos
Telefones: (54) 9909 1029 (Celular)


       (54) 3293 4176 (Residencial)

E-mail: paula@vmbnet.com

OBJETIVO
Atuar na área administrativa, auxiliando a empresa a alcançar seus objetivos estratégicos e desenvolvendo minhas habilidades profissionais.

RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES
> Capacidade de liderança;
> Habilidade de comunicação;
> Bom relacionamento interpessoal;
> Adaptabilidade em novas funções e ambientes;

> Organização;
> Trabalho em equipe;

> Alcançar objetivos e metas;

> Ética e responsabilidade.
Experiências Profissionais:
ESSENZA DESIGN INDÚSTRIA DE MÓVEIS LTDA.


Função: Analista Comercial


Descrição Atendimento à clientes; atendimento de orçamentos; análise de clientes; recebimento e cadastramento de pedidos; acompanhamento de programação de produção e logística; vendas e pós vendas; Passando pelo departamento assistência técnica, com avaliação e resolução de problemas técnicos, de transporte e de clientes, junto a transportadoras e cliente; e recursos humanos também. Ainda conhecimento básico no departamento fiscal com lançamento de notas fiscais.


Período: 2015 a 2020.

P. SARTORI MÓVEIS LTDA EPP.


Função: Proprietária / Auxiliar administrativa

Descrição: Atendimento à clientes; atendimento de orçamentos; análise de clientes; recebimento e cadastramento de pedidos; acompanhamento de programação de produção e logística; faturamento; vendas e pós vendas.

Período: 2013 a 2015

CDL – CÂMARA DE DIRIGENTES LOJISTAS DE ANTÔNIO PRADO


Função: Assistente Administrativo


Descrição: Todo trabalho burocrático administrativo, incluindo atendimento aos associados; Trabalho de ativação de sistema operacional interno, com atualização do cadastro dos associado e serviços oferecidos; Organização de arquivo de documentos dos associados; Atendimento ao público (consultas de SPC em balcão e por telefone); Participação na organização de eventos e campanhas da entidade.


Período: De maio de 2012 até Julho de 2013.
VIPRADO INDÚSTRIA E COMÉRCIO DE VIDROS LTDA.
Função: Assistente Comercial
Descrição: Atendimento à clientes da linha moveleira; atendimento de orçamentos; análise de clientes; recebimento e cadastramento de pedidos; acompanhamento de programação de produção e logística; vendas e pós vendas. Tendo atuado inicialmente como recepcionista e telefonista. Passando pelo departamento financeiro e recursos humanos também, como assistente.
Período: 1999 à 2012.
CABRAL COM. DE AUTOMÓVEIS LTDA.

Função: Secretária e Serviços Gerais.

Descrição: Todo trabalho burocrático administrativo, desde a recepção, telefonista, até a venda de automóveis, consórcios e seguros.


Período: 1990 à 1999
BANCO DO BRASIL S/A.

Função: Menor Auxiliar de Serviços Gerais

Descrição: Telefonista, arquivista e demais serviços solicitados pelo cotidiano bancário.


Período: 1987 à 1990
FORMAÇÃO ACADÊMICA
1988 à 1990 2º Grau Completo



Técnico em Contabilidade



Escola Estadual Ulisses Cabral



Antônio Prado - RS

01/1991 à 12/1999 Curso Superior Completo 
                               Economia
                               Universidade de Caxias do Sul (UCS)
                               Caxias do Sul – RS
CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO
Conhecimentos em Informática: Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, Digitação, Multimídia, Internet.
Combate à incêndios, primeiros socorros e CIPA.
TRABALHO VOLUNTÁRIO
Associada fundadora do LEO Clube Antônio Prado, atuando em vários cargos no âmbito municipal, estadual e da região Sul do Brasil, na entidade de 1995 à 2004.

Associada do LIONS Clube Antônio Prado também exercendo várias funções, de 2006 a 2011.
REFERÊNCIAS PESSOAIS
Diogo Scopel – Fone: 54. 9143.8427

Nádia Ravanello Pasa - Fone: 54 3293.1162
salário pretendido
À Negociar.

Antônio Prado-RS, Outubro de 2020.
