ALCINÉIA APARECIDA MICHALSKI
39 anos, divorciada, natural de Joinville -SC

Rua dos Caruarás, 294 – Petrópolis – Joinville/SC

Fones: (47) 8412-0359 ou (47) 3426-1642 

e-mail: amichalski@click21.com.br
OBJETIVO:   ADMINISTRAÇÃO OU CONSULTORIA

FORMAÇÃO ACADEMICA

· Pós Graduação: Gestão em Serviços

UNIFMU – São Paulo - SP

· Graduação: Administração com Habilitação em Comércio Exterior


Fundação de Estudos Sociais do Paraná – FESP – Curitiba – PR

IDIOMAS

· Inglês – Nível Avançado

· Espanhol – Nível Intermediário

HISTÓRICO PROFISSIONAL 

· TOTVS S.A. - 10/06 a 01/10 – Negócio de Consultoria em Gestão Empresarial 

Coordenador - 2008 a 2010
Analista Administrativo - 2006 a 2008

. Responsável pela elaboração de propostas, apresentações diversas em Powerpoint, e precificações dos projetos;
. Acompanhamento dos processos comerciais, metas e indicadores de vendas; 
. Emissão de relatórios gerenciais e simulações de resultados para a diretoria; 
. Criação, implementação e manutenção dos processos, procedimentos e melhorias da área; 
. Responsável pela criação, implementação e cumprimento dos requisitos da política de precificação do negócio; 
. Criação, implementação e manutenção dos controles e requisitos de auditoria; 
. Participação ativa na implantação da Gestão do Conhecimento do negocio de consultoria.
. Coordenação dos processos licitatórios e responsável pelo cumprimento da pontuação técnica dos editais; 
. Responsável pela emissão dos contratos comerciais, validação entre as partes, manutenção e acompanhamento e controle de riscos.

· Prestador de Serviços na GE Healthcare – Filial de Serviços para SP - 05/03 a 11/05 
2004 a 2005 – Supervisora Administrativa pela Adecco Top Service RH Ltda.

2003 a 2004 - Assistente Administrativo – Imagem Sist. Méd. Repr. Ltda  

. Suporte ao cliente interno e externo; 

. Foco na solução dos problemas encontrados, fazendo follow-up até a completa solução dos mesmos;

. Envolvimento completo nos processos de segurança e melhorias da empresa, buscando soluções e visando novos resultados;

. Elaboração de relatórios e planilhas informativas e de acompanhamento de todas as atividades e metas em Filial de Assistência Técnica;

. Atividades administrativas em geral; pequenas compras (inclusive compras de gases para reposição nos equipamentos em instalação ou com contrato), cotações e negociações; pagamentos;

. Domínio de toda a rotina secretarial: organizações de eventos e reuniões;

. Supervisor Administrativo para a equipe de Assistentes Administrativos das demais Filiais de Assistência Técnica, dando suporte em todos os assuntos e novos procedimentos. 

· Empresa Agente de Vendas de Multinacional para a área de Equipamentos para Diagnósticos - 12/99 a 02/03 
2002 a 2003 – Sul Imagem Produtos para Diagnósticos Ltda. - Assistente Comercial

1999 a 2001 –Imagem Sul Produtos Radiológicos Ltda. – Assistente de Vendas

(Transferida para Florianópolis como Sul Imagem)

. Suporte ao cliente interno e externo, follow-up do departamento comercial;

. Elaboração de relatórios informativos e de acompanhamento de vendas e metas alcançadas, propostas técnicas, planilhas de pagamento e viabilidade aos clientes;

. Atividades administrativas em geral;

. Acompanhamento dos processos de importação, desembaraço de mercadorias e controle junto aos despachantes, fechamento de câmbio;

. Assistência à diretoria comercial.

OUTRAS INFORMAÇÕES

· Experiência Internacional em 2006 na cidade de Toronto/CA, pelo período de 12 semanas para aprendizagem da língua inglesa.

· Curso de Gestão Integrada de Processos (Metodologia de PDCA) em 2006 - TOTVS BMI.

· Conhecimentos em Mapeamento, Melhorias e Fluxos de processos.

· Conhecimento de Ferramentas para Gestão da Qualidade.

· Conhecimentos em Gerenciamento de Indicadores.

· Conhecimentos de Processo de Qualificação de Fornecedores e Normas de Segurança.

· Conhecimentos em Implantação de Gestão do Conhecimento.

· Conhecimentos técnicos sobre metodologia de PMBOK, utilizados para elaboração de propostas técnicas e escrita de artigo durante o curso de pós-graduação.

· Conhecimentos técnicos sobre Gestão da Mudança, utilizados para elaboração de propostas técnicas e dissertação da monografia do curso de pós-graduação.

