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39 anos
Casada



Publicidade e Propaganda
Experiência consolidada em mais de 15 anos, nas áreas Administrativas, Comercial e Marketing em empresas como TQS Informática e Compuclass Informática.

Principais Experiências:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Atendimento aos clientes via telefone, primando pela qualidade nas ações e atenção especial na explicação sobre cursos, sanando todas as dúvidas, bem como atendimento atencioso, buscando sempre o aumento da qualidade no serviço prestado.
· Organização dos eventos, selecionando o cardápio e controlando a entrega dos respectivos materiais dos cursos, visando à produtividade e excelência no andamento dos eventos.
· Organização de Feiras e treinamentos presenciais e on line.
· Controle de arquivos, com foco na melhor organização e agilidade nas buscas realizadas por informações, quando necessário.
· Execução das compras de passagens aéreas para os engenheiros palestrantes da empresa, controlando agendas e valores das despesas, garantindo o fechamento dos melhores preços, qualidade e consequente satisfação dos clientes.
· Coordenação do fechamento de contas e das cotações de hotel, com foco na obtenção de preços mais vantajosos à empresa e melhor faturamento.
· Fechamento diário de caixa e controle dos pagamentos de contas/impostos, mantendo os prazos estipulados.
· Desenvolvimento de atualização do site em parceria com o profissional da área de TI, elaboração e disparo de e-mails dos cursos presenciais e on line da empresa.
· Responsabilidade pela divulgação do jornal da empresa para os clientes.
· Realização de atendimento a clientes e alunos, realizando matrículas de forma atenciosa e eficiente, conquistando à simpatia e fidelização deles.
· Venda de cursos para empresas, prospectando novos clientes e efetuando a manutenção das contas, alcançando todas as metas propostas.
· Criação de logotipo e da página da empresa no Facebook, com responsabilidade pela atualização da página, ações de divulgação da empresa e realização de visitas externas para prospecção de clientes.
· Elaboração de ações para divulgação da empresa, confecção de e-mail marketing e desenvolvimento de pesquisa de mercado para melhor divulgação da empresa.
· Criação de blog, criação de pagina Instagram com responsabilidade pela atualização da página, ações de divulgação da empresa.
· Criação de layout personalizados, criação de brindes personalizados.


Formação:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· UNIFIEO
Graduação em Publicidade e Propaganda 2014


Informática:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Softwares: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Corel Draw, Adobe Acrobat, Adobe Photoshop)
· Sistemas Operacionais: Microsoft Windows XP Home Edition.
· Internet: Configuração e Utilização de E-mail, Navegação e Busca.
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Prestador de Serviço
Consultor de Marketing 01/2016 – 10/2020

· Angel Hair
Web Marketing 05/2015 – 10/2015

· TQS Informática
Assistente Administrativo 11/2012 – 05/2015
· Lap & Mac Processamento de Dados LTDA ME
Auxiliar Administrativo 04/2006 – 10/2012
· Compuclass Informática
Recepcionista Junior 06/2003 – 03/2006


Cursos Complementares:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Informática – Compuclass 2003
· Operadora de Telemarketing – Senac 1998
· Corel Draw – Compuclass 2006
· Photoshop – Unifieo 2011
· Ilustrador – Unfieo 2012
· Html – Compuclass 2015



