                                                  Graciana Mancini Carlos
Brasileira, 36 anos.

R: Professor Arnaldo João Semeraro,660 Jardim Santa Emília   
Celular (11)96926-4277
Email: gracianamcarlos@gmail.com

Objetivo: Assistente Administrativo
Experiência Profissional
   Brooksfield Donna 07/2018 – atual

   Cargo: Assistente Administrativo

Rotinas administrativas, controle em planilhas, abertura de chamados, solicitação de materiais, atendimento á clientes e fornecedores, lançamento de pedidos, suporte aos departamentos de marketing e financeiro, controle de entrada e saída de pedidos, transferência de mercadorias entre lojas do grupo, envio e recebimentos de correspondência, compras de matérias, responsável pelo departamento SAC, organização de arquivos, atualização de cadastro, supervisão do estoque, auxilio na organização e na manutenção das áreas comuns do escritório, executar tarefas conforme designado, faturamento e toda a parte logística do e-commerce da empresa, atendimento telefônico, recepção, auxilio aos departamentos de contas á pagar a receber e RH,  serviços particulares da diretoria. Utilização do sistema LINX
   Niazitex Importadora e Exportadora 07/2014 - 12/2017
Cargos: Assistente de Sac. /Assistente de Sac. Sênior.
Atividades: Responsável pelo departamento de SAC da empresa; abertura; avaliação e finalização de processos referente ao recebimento de produtos com avarias; erros de entrega; problemas com transportadoras e dificuldade de atendimento com os representantes da empresa sempre focando em pessoa jurídica; recebimento e correção de notas fiscais de devolução; atendimento ao cliente; visita nas lojas do grupo para verificação de troca e devoluções; alimentação de planilhas, utilização do sistema Protheus-Totvs e entrada de notas fiscais de devolução e cancelamento.
  Casa  Cenário 08/2013 - 04/2014

Cargos: Analista de Sac.
Atividades: Abertura de assistência técnica; pós venda; troca; devolução; liberação de pedido; geração de carga; liberação dos motoristas; liderar equipe; responsável pelos e mails da diretoria; cobrança de fornecedores; cotação de compra; acompanhamento nos atendimentos; responsável pelos produtos para encaminhamento ao laboratório; responsável pelo feedback dos laudos para os consumidores e serviços administrativos e emissão de Nota fiscal.

  Formação Acadêmica
Graduada em Administração de Empresas – Faculdade Mozarteum de São Paulo Conclusão 2017
Curso: Espanhol – em andamento
