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	Nome:
	Marília Neves Braga

	Estado civil:
	Solteira

	Sexo:
	Feminino

	Endereço:
	Rua Samuel Arnold,865 

	Bairro:
	Santo Amaro

	Cidade:
	SAO PAULO, SP

	CEP:
	04434-000

	País:
	Brasil

	Telefone Residencial:
	(11) 5612-4490 (recados)

	Telefone Celular:
	(11) 7276-7618 

	Pretensão salarial:
	A Combinar


	OBJETIVO

	


	SECRETÁRIA
SECRETÁRIA PARTICULAR
ASSISTENTE DE DIRETORIA


	GRADUAÇÃO

	


	Instituição:
	Faculdade Costa Braga

	Curso:
	Pós-Graduação Administração de Empresas

	Período:
	Completo


	PÓS-GRADUAÇÃO 

	
	


	Instituição:
	ESPM

	Curso:
	Pós-Graduação Marketing

	Ano que está cursando:
	Interrompido

	Período:
	1 ano


	EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 


	


	Empresa:
	Carbogel Ind. e Com. Ltda

	Cargo:
	Assistente de Diretoria Executiva

	Período:
	atual

	Motivo 
	Novas Perspectivas profissionais.


	


	Empresa:
	Instronic Ind. e Com. Ltda

	Cargo:
	Gestora de Marketing

	Período:
	2 anos

	Motivo 
	Empresa mudou para outra Cidade


	


	Empresa:
	Unicem Ltda

	Cargo:
	Analista de Marketing

	Período:
	6 anos

	Motivo
	Empresa tercerizou vários setores.


	


	Empresa:
	Mapograf Editora Ltda

	Cargo:
	Secretária

	Período:
	3 anos

	Motivo
	Proposta mais próximo da residência.


	


	Empresa:
	Vinasto Mangotex S/A

	Cargo:
	Secretária

	Período:
	8 anos

	Motivo
	Empresa pediu concordata.


	EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


	


	Assessoria:
	· organização e acompanhamento de recursos administrativos;
· mais de 10 anos de experiência como secretária de diretoria e gerência das áreas comercial e administrativa; 
· responsável pelo gerenciamento de informações, como briefing para agência e departamentos de relacionamento e comercial; 
· contribuição para a melhoria da qualidade dos serviços da empresa por meio de atendimento a reclamações e sugestões; 
· atendimento ao público e redação de correspondências, circulares e outros documentos em português e inglês 
· responsável por organização de sistemas de dados e informações de arquivos em papel e no sistema; 
· administração de agenda de compromissos, reuniões e visitas;
· coordenação e desenvolvimento de ferramentas administrativas com o objetivo de melhoria da qualidade dos serviços e redução de custos;
· desenvolvimento e preparação de apresentações.
· planejamento de viagens, reserva de passagens e hotéis;
· atendimento e Gerenciamento de contas de clientes especiais;
· administração de pedidos;
· acompanhamento do fluxo de vendas;
· controle do cronograma de produção;
· realização de pesquisas e análises estatísticas;
· planejamento orçamentário.
· compras - contratação de serviços e negociação com fornecedores de diversos segmentos; 
· organização e acompanhamento de eventos, feiras, seminários, etc...
· controle de pagamentos relativos aos serviços prestados;
· Acompanhamento dos tramites de importação e exportação;

	Relatórios:
	· gerenciais e estatísticos;
· propostas e contratos comerciais;
· controle de estoque;
· comissão;

	Compras:
	Desenvolvimento de novos fornecedores;
Compra de materiais produtivos e não produtivos.

	Importação e Exportação:
	Acompanhamento de Emissão de documentos e Importação e Exportação.


	HABILIDADES
Inglês:
Intermediário
Espanhol:
Intermediário
Aplicativos ou Programas:
Access
Corel Draw
Excell
Internet
Outlook
PhotoPaint
PhotoShop
Power Point
Word
Works
 

Outros
Calculadora, Fax, Scanner, etc.



