
ANA CAROLINA MUSSOPAPO OTTATI 
27 anos | Solteira 

  

E X P E R I Ê N C I A  P R O F I S S I O N A L  
Secretária Executiva | MHM Advogados, atual BSH Law 

10/2014 – 05/2017 

Auxílio aos sócios e advogados na organização de agenda, viagens 
e reuniões; abertura de novos casos; arquivo; atendimento telefônico 
bilíngue; envio de documentos; inscrições em cursos, seminários e 
eventos; cadastro de cartões corporativos e pedidos de reembolso. 
Atuando também no RH, coordenando juntamente com a 
contabilidade o fechamento mensal da folha de pagamentos, 
organização e arquivo dos documentos dos funcionários, distribuição 
de benefícios aos colaboradores (VR, VT, Assistência médica) e 
agendamento de entrevistas para novas contratações. 

Estagiária de Secretariado | TozziniFreire Advogados 

09/2012 – 07/2014 

Auxiliar de Departamento Pessoal | Unidos Contabilidade 

02/2010 – 09/2012 

E D U C A Ç Ã O  
Graduação em Automação de Escritórios e Secretariado 

08/2010 – 06/2014 | FATEC-SP 

Estudo voltado ao planejamento, organização, controle de escritórios 
e assessoramento a executivos, com ênfase em línguas estrangeiras. 

C U R S O S  C O M P L E M E N T A R E S  
University of Colorado Boulder 

 Survey of Western Political Thought | 09 – 12/2019 
 Intro to Entrepreneurship | 09 – 12/2019 
 Vocabulary and Idioms Power | 01 – 03/2019 
 IELTS Preparation | 06 – 08/2018 

I D I O M A S  
 Inglês | Fluente 
 Espanhol | Avançado 
 Francês e Alemão | Básico 

C O N H E C I M E N T O S  A D I C I O N A I S  
 MS Office (Excel, Word, PPT, Outlook) |Avançado 
 Carteira de habilitação - B 

 

O B J E T I V O  

Vaga na área Administrativa 

 

ana_ottati@hotmail.com 

 

(11) 97117-0888 | 3804-0976 

 

Rua José Fernandes Caldas, 20 

Bloco 03, Apto 43, Vila Sta. Teresa 

São Paulo, SP| 04190-040 

 

https://www.linkedin.com/in/ana-
carolina-ottati-176a079b/?locale=pt_BR 

 

E X P E R I Ê N C I A  
I N T E R N A C I O N A L  

Residi no Colorado, EUA, entre maio de 
2018 e março de 2020, onde tive a 
oportunidade de aprimorar meu inglês 
na convivência diária com nativos da 
língua inglesa e através de cursos na 
University of Colorado. Morar com uma 
família americana me permitiu entender 
e vivenciar a diversidade cultural e 
linguística, além de desenvolver 
responsabilidade, autonomia e 
independência. O programa possibilitou 
ainda conhecer pessoas de todas as 
partes do mundo. 

 

 


