ANA LUCIA DOS SANTOS ANDRADE 
Rua Agua da Rosa, 178

                                                                         Brasileira
Freguesia do Ó   - São Paulo – CEP 02738-070                                                          Casada
Telefones: (11) 945384525   (11) 3931-5336                            email:  analu4526@gmail.com
Áreas de Interesse : Promoção de vendas 
Principais Qualificações
· Tenho mais de quinze anos de experiência profissional em áreas administrativas, atendimento ao cliente, secretariado e suporte a diretores de empresas de pequeno e grande porte.
· Atendimento pessoal e apresentação da marca ou produto nas empresas ligadas ao ramo de automóveis, Vans, caminhões, campanhas de incentivo a vendas, garantindo o bom relacionamento com o cliente. Abordagem nos pontos de vendas ( PDV ) de empresas do ramo, campanhas , planejamento de rota de visitação com a orientação do gestor. Execução de procedimentos, a fim de superar os objetivos de vendas, rentabilidade e lucratividade
· Trabalhei com analise de prestações de contas (OAB SP) no que diz respeito a impostos, verificação de valores , analise e alimentação de planilhas, atendimento a advogados, conciliação bancaria, analise de notas fiscais junto a encargos, atividades desenvolvidas no Departamento de planejamento e orçamento.  
· Relatórios, pesquisas e compras de passagens aéreas, hotéis, hospedagem.
· Serviços administrativos como arquivamento, controle agenda e salas de reuniões, preparação das salas.Organização e compras materiais de escritório, limpeza.
FORMAÇÃO ACADÊMICA
· Superior no curso de Psicologia do 1º ao Terceiro ano na instituição  IBMR (Instituto Brasileiro de Medicina e Reabilitação) Unidade Barra da Tijuca – RJ   e do 4º ano ao 5º na Instituição Universidade Paulista – SP  - Conclusão do Curso em dezembro de 2016

CONHECIMENTOS CURSOS EXTRAS; 

· Informática : Windows /Word/Access/Internet/Power Point/Excel Avançado 2013   
· Curso Auxiliar de Recursos Humanos   SENAC – SP (160 HORAS) Conclusão em 2014

· Curso Excel Avançado 2013 SENAC SP (40 horas) Conclusão em 2014

· Curso Básico em Contabilidade – IOB Thomson (conclusão em 2007).

· Curso Assistente Administrativo – Senac São Paulo 160 horas (Conclusão em 2002).

· Curso Telemarketing – Senac São Paulo (Conclusão em 2002)
ÚLTIMAS EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
EMPRESA: ODAPEL DISTRIBUIDORA DE PEÇAS
Cargo: Promotora de Vendas   De: março 2018 a ate o momento
Principais atividades: Atendimento ao cliente, visita ao PDV, campanhas foco, relatórios comerciais, relatórios individuais, trabalhos em equipe com vendedores, viagens, planejamento, apresentação de marcas e produtos e linha pesada.
EMPRESA: TACLOG Tacógrafos e Logística LTDA
Cargo: Promotora de vendas   De  jan. 2010 a março 2014
Principais atividades: Abordagem , relacionamento com o publico  nos pontos  PDV e empresas do ramo, campanhas , planejamento de rota de visitação com a orientação do gestor. Execução de procedimentos, a fim de superar os objetivos de vendas, rentabilidade e lucratividade.
EMPRESA: OAB – Ordem dos Advogados do Brasil - SP

Cargo: Assistente Administrativo   De Nov. 2003 a out.2007 
Principais atividades: Análise prestação de contas, atendimento ao advogado, serviços administrativos, arquivo, orçamentos, analise e lançamentos em planilhas, verificação de notas fiscais em relação a encargos, conciliações bancarias.


