Rochelle Molina Rodrigues
Brasileira, 33 anos

Rua Caetano de Oliveira, nº 52 – apto. 04 – Jardim da Glória 

São Paulo - CEP: 01545-040
Telefone: (11) 6161-3548 res. e 7243-0995 celular

E-mail: rochellex1@bol.com.br
Objetivo:
Área Administrativa
Qualificações Profissionais 

.
Experiência com rotinas administrativas em geral;

.
Experiência na realização de cotações para compras diversas e elaboração                   


de previsões orçamentárias;

.
Experiência na contratação de empregados para a empresa;

.
Bons conhecimentos na elaboração de relatórios administrativos;

.
Controle e conferência de documentos e contas diversas;

.
Experiência em arquivo e controle de estoque;

.
Habilidade no atendimento a clientes;

.
Experiência em telemarketing;

.
Experiência em assessoria administrativa financeira;
.
Experiência em recepção e atendimento telefônico;
.
Experiência em eventos.
Formação Acadêmica:

.
Administração com Gestão de Tecnologia da Informação


FIAP – Faculdade de Informática e Administração Paulista


Previsão de Conclusão: 2008
.
Técnico em Secretariado


Colégio Brasília – São Bernardo – 1991

Cursos:

.
Windows, Word e Excel – SENAI;
.
Configuração e montagem de computadores – E.T. G.V;
.
Secretária Executiva – IOB;

.
Qualidade no atendimento a clientes – Sherwin-Williams;

.
Técnicas de vendas – Sherwin-Williams.

Idiomas:

.
Inglês – Bons conhecimentos

Experiência Profissional

.
Logic Way Technologies Ltda – 07/11/2000 – 10/04/2006

Cargo: Secretária 

Atividades desenvolvidas:  atividades  de  secretaria em geral, realização de           


compras, elaboração  de  orçamentos,  cotações,  contatos  com  seguradoras            


de automóvel, planejamento e realização de mudanças de lay-out, elaboração        


de  relatórios administrativos, conferência e separação de correspondências e         


documentos  diversos,  controle  de material de estoque, controle de despesas           


diversas e caixa, responsável pelo pabx da empresa Intelbras TI 3130 digital e

responsável pela recepção e pelo atendimento telefônico.

.
Sherwin-Williams do Brasil – 1991 - 1995

Cargo: Operadora de Telemarketing /Assistente de Vendas

Atividades  desenvolvidas:  atendimento  técnico  por  telefone,  captação  de              


pedidos,  follow-up  de  vendas,  atendimento  no  pós-venda,  elaboração  de                  


relatórios gerenciais, assessoria administrativa de vendas.

.
Ford New Holland – 1989-1990

Cargo: Estágio em Secretariado

Atividades  desenvolvidas:  arquivo,  atendimento  telefônico,  elaboração  de 


relatórios, rotinas administrativas e elaboração de cartas.

Obs.: Sou organizada, criativa, gosto de trabalhar em equipe e adoro novos 


desafios.
