Gabriella Ferreira Berto Da Costa
Brasileira – Casada – 28 anos (04/12/1990)

Endereço: Rua Bernardo de Afonseca, 226 A
Bairro: Jardim Vergueiro (Sacomã) – São Paulo – SP – CEP: 04176-210
( (11) 4384-6492 / Recado ou (11) 95866-1483 / (11) 96626-4477 WhatsApp
E-mail: gabriellafcosta@hotmail.com
Objetivo: Área Administrativa
Formação Acadêmica (Concluído em 2008)
E.E. Prof. Raul Cardoso de Almeida

Formação Superior Incompleta (Administração – Comércio Exterior)

Universidade Paulista (Unip) Campus Anchieta.

Cursos extracurriculares 

· CAAP’I: Centro de Apoio ao Aprendizado Profissional do Ipiranga – (Formada em 12/2006)
· Secretariado

· Marketing

· Administração

· Informática
· Departamento De Pessoal
· Português
Histórico Profissional

· Alcatel–Lucent Brasil S.A. – Aprendiz CAAP’ Ipiranga. 

(Período de 05/2007 até 11/2008)

Síntese das Principais Qualificações
· Geração e emissão de autorizações de pagamentos de despesas em processos de importação e exportação:

· Documentação para fechamento de câmbio;

· Conjunto de documentação de importação & exportação;

· Fluxo de documentação fiscal (recebimento e custos).

· Organização de arquivos de documentação da área de Comércio Exterior: Conhecimento de embarque (AWB), faturas, Declaração de Importação (DI);

· Contato constante com o despachante aduaneiro com objetivo de manter fluxo de documentos no prazo.

· Alcatel–Lucent Brasil S.A. – Auxiliar Administrativo Gelre Trabalho Temporário S/A
(Período de 11/2008 até 02/2009)
Síntese das Principais Qualificações
· Todas as atividades citadas acima e também conhecimentos nos programas de Softway como IMPORT SYS, BROKER SYS e Blue Planet. 
· Alcatel–Lucent Brasil S.A. – Assistente Administrativo Penske Logístics do Brasil LTDA
(Período de 02/2009 até 12/2009)

Síntese das Principais Qualificações
· Toda a atividade descrita anteriormente e também responsável por lançamentos nos programas de Softway. 
· Safira Imobiliária e Administração Ltda. – Recepcionista 
(Período de 03/2010 até 06/2013)
Síntese das Principais Qualificações
· Conhecimentos nos programas SPAIC Informática – Sistema de Comércio de Imóveis (Locação) e SPAIC Informática – Sistema de Comércio de Imóveis (Venda) e também responsável por lançamentos nos mesmo, como exemplo cadastramento de clientes e proprietários.
· Recepção de clientes, desde atendimento telefônico interno (PABX) e Externo até atendimento pessoalmente na imobiliária (atendimento ao publico).
· Entregas de chaves para visitação com acompanhamento de corretor
· Responsável também por abrir os portões e acendimento de luz.
· Entregas de contrato
· Cadastramento de cliente e transferência de ligação.
· Participação de eventos 
· Identificar necessidades dos clientes e direciona-los para o setor adequado.

· Safira Imobiliária e Administração Ltda. – Auxiliar Administrativo
(Período de 06/2013 até Atualmente)
Síntese das Principais Qualificações

· Conhecimentos nos programas SPAIC Informática – Sistema de Administração de Locação Imobiliária, também responsável por lançamentos nos mesmos, como exemplo cadastramento de clientes, proprietários e imóveis.
· Contato constante com a Seguradora com objetivo de manter fluxo de documentos no prazo.

· Elaboração e complementação no contrato de Locação.
· Atendimento ao publico, desde atendimento telefônico, pessoalmente, recepção até setor administrativo.

· Pagamentos.

· Recebimentos de alugueis.

· Intermediação entre Locador e Locatários.
· Assistência no Departamento Jurídico.
· Notificações Referentes a Infrações Contratuais.
· Analise de documentos para possível locação.
