[Escolha a data]

Ana Célia de Souza
Brasileira, casada, 27 anos
Rua Estrada das Olaria, 1633 – Sta. Cândida
Telefone: (41) 4101-8674/9618-9056 E-mail: ana_csouza@pop.com.br

objetivo

· Assistente Comercial
perfil profissional

·  Trabalho há mais de 12 anos em empresas como Volvo do Brasil, Bematech e Hettich do Brasil.
·  Possuo ampla experiência na área Comercial, atuando principalmente na prospecção, fidelização e recuperação de clientes. Experiência com controles e mediação de demandas da área comercial e de produção, assim como contatos com transportadoras, fornecedores e clientes. Prestando também, apoio a equipe externa de vendedores e representantes.

·  Experiência na coordenação de uma pequena equipe de cobrança ativa, com significativa redução da inadimplência.

·  Tenho conhecimento de compras, controle de despesas com viagens e diárias. E, também na área financeira efetuando cobrança, conciliação bancária e emissão notas fiscais. 

·  Facilidade para trabalhar em equipe, excelente nível de relacionamento interpessoal e ética profissional. Disposta a aprender e buscar melhoria continua.
FORMAÇÃO


· Cursando Administração de Empresas. FALEC – Faculdade Doutor José Leocádio Correia, 3° ano.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


Ferramentas Gerais (FG) Grupo SLC – Empresa nacional na comercialização de ferramentas, máquinas e ensumos, venda no atacado e varejo.
Cargo: Vendedora Interna
Setor: Vendas Atacado
Período: 08/2009 - Atual 
Prospecção de clientes do atacado, venda ativa e receptiva, controle da carteira de pedidos, tratativa de reclamações de clientes, contato com transportadoras. Análise crítica do pedido; Implantação do pedido no sistema; Cancelamento/alteração do pedido; Solicitação/cotação de coleta; Acompanhar o fluxo do pedido até o cliente; Análise dos relatórios de pedido pendentes; Cadastro de clientes; Arquivamento e organização de documentos; Emissão de Ordens de Compra relacionadas ao departamento comercial; Suporte aos vendedores externos/internos: Suporte ao departamento de comércio exterior; Separação e encaminhamento de materiais promocionais; Efetuar rastreabilidade das notas de saídas; Pós-vendas.
Daiken Ind e Comercio – Industria brasileira componentes eletrônicos

Cargo: Assistente de Marketing
Setor: Marketing
Período: 05/2008 - 11/2008
Prospecção de clientes via telefone, cadastro e recepção de clientes. Agendamento de visitas para vendedores e consultores.  Elaboração de relatórios gerenciais, bem como o acompanhamento das prospecções mensais. Participei da implantação e inclusão de dados do sistema CRM.

· Hettich do Brasil Ltda – Empresa multinacional química do segmento moveleiro·

Cargo: Assistente de Vendas
Setor: SAC

Período: 02/2005 – 02/2008 ( 3 anos)  Atribuições: Destaque com vendas ativas e receptivas, com superação de metas de ligações e valores. Responsável pelo atendimento de clientes, vendedores e representantes. Experiência em pós-venda. Obtive premiação com uma sugestão que otimizou logística de processos, reduzindo custos da empresa.

· Bematech Indústria e Comércio - Empresa multinacional do segmento automação comercial
Cargo: Estágio Financeiro
Setor: Cobrança
Período: 09/2003 - 08/2004 (1 ano)   Atribuições: Coordenei uma pequena equipe em cobrança ativa, com significativa redução na inadimplência. Experiência em cobrança, digitação de documentos, correspondências, cartas de anuência, cartas de cobrança, relatórios, controles, registros, planilhas, documentação, fax e e-mail sobre o posicionamento de títulos em carteira a serem cobrados, calculo de juros, conciliação de dados, baixas de títulos, controle de ocorrências de clientes, preparo borderô de duplicatas para serem enviadas aos bancos no sistema tradicional e integrado, controle de baixas de pagamento e devoluções de títulos, instrução a bancos para títulos com desconto, lançamentos e controles administrativos contábeis. 

· Volvo do Brasil Veículos Ltda - Empresa multinacional montadora automotiva
Cargo: Estágio Comercial
Setor: Vendas de Camihões
  Período: 03/1999 à 02/2003. (4 anos)

Atribuições: Atuei na área Comercial, setor de vendas Caminhões, organizando e gerenciando Coffee Break, Eventos com clientes, organização e distribuição de produtos, amostras e brindes, controle de sistema de comunicação satelital. Responsável pelo desenvolvimento e implementação do banco de dados de clientes potenciais. Otimizei os processos de custos com despesas de viagem da equipe de vendas, reduzindo custos, com êxito e reconhecimento.

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS


· Inglês – Básico 
· Técnicas de Vendas - 2009
· Técnicas de Vendas e atendimento a clientes - 2007
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