Andreia Rolak
OBJETIVO
Assistente Administrativo
Assistente de Marketing
FORMAÇÃO
Superior completo
Graduação - Tecnologia em Marketing concluído em 2009
FACULDADES OPET – CURITIBA 


    EXPERIÊNCIA

· Assistente Administrativo (Diretoria) 
Hotel Bourbon de Curitiba (12/2007 á 06/2009)
Principais atividades: Rotinas de recepção, atender á diretoria/presidência, pabx, relatórios word e excel,  organização e arquivo de documentos, conferência de malotes, cadastro, triagem de documentos,  controle agenda,  passagens aéreas e reservas em hotéis, interface com outras áreas e executivos das unidades; filtro de fornecedores.
· Agente de Negócios 
Apolar Imóveis Ltda ( 08/2003 á 06/2007)
Principais atividades: Atendimento ao público, captação de clientes, desenvolver atendimento personalizado a clientes, pesquisando em sistema informatizado, demonstrando imóveis, conceder empréstimo de chaves conforme necessidade dos clientes, realizar negociações com proprietários de imóveis sobre situações pertinentes ao processo de locação.
· Recepcionista 
S. K. Imóveis Ltda  (08/2001 á 08/2003)
Principais atividades: Atendimento telefônico, organização da loja, suporte a área de vendas, arquivamento de documentos, elaboração de contratos de aluguel e vendas, compras, elaboração de anúncios imobiliários em jornais, sites, meios de divulgação.
    QUALIFICAÇÕES
	· Corel Draw X3, Photopaint ………………………………

· Emissão de Passagens Aéreas ...................................
· Comunicação como ferramenta de trabalho.................
· Relacionamento com a Imprensa ................................
· Relações Humanas no trabalho e Ética Profissional....
· Atendente de serviços telefônicos................................
· Pacote Office : Word, Excel, Power Point e Outlook….
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Estrada das Olarias, 1633         


Bairro : Santa Cândida 


Curitiba - PR





Sana





Celular: (41) 8805-4448 / 4101-5231


Recado: (41) 8414-7010 c/ Rodrigo


E-mail: andreiaok@gmail.com
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