Internauta A
55 Anos / Casada
Rua, nº – Apto X - Bairro – Cidade – CEP 00000-000

e-mail: internauta@uol.com.br      Telefs: 0000-0000/ 0000-0000/0000-0000
OBJETIVO: SECRETÁRIA BI/ COMPRADORA /ADMINISTRAÇÃO
(É interessante focar seu objetivo em um único cargo ou área de atuação)
SÍNTESE DE QUALIFICAÇÕES:
° Experiência de 18 anos em secretariar Diretores e Gerentes de empresas de grande, 
  médio e pequeno porte e nos últimos 19 anos atuando na área de Importação. 

° 4 anos de experiência na função de Compradora de Livros Importados.

° 9 anos de experiência no Depto de Contas a Pagar Internacional.

° Dinâmica, otimismo, responsabilidade, criatividade e bom humor fazem parte de minha
  personalidade.
(Sugiro inserir junto à síntese de qualificações o resumo de sua trajetória profissional)
IDIOMAS / OUTROS
° Residi por 7 (sete ) anos nos Estados Unidos, Houston –Texas

° Inglês            Fluente 

° Espanhol      Intermediário
° Informática   Office 2007- Word, Excel e Internet

(Neste caso o melhor é separar por tópicos. Ex. cursos, viagens, idiomas)
TRAJETÓRIA PROFISSIONAL: 

Empresa A – responsável pelo depto de Contas a Pagar Internacional
°  Elaboração de planilhas para controle de pagamento
°  Remessa de numerário para o exterior p/ quitação de faturas de fornecedores e
  controle das contas corrente 
° Plenos conhecimentos de todas as rotinas de processo de importação, habilidade e 
  desembaraço no controle dos produtos, contatos com despachantes aduaneiros
  nacionais/internacionais da saída à chegada da mercadoria
° Controle da documentação de faturas e pro formas comerciais por editora
° Cadastramento dos produtos para controle logístico
° Controle de compromissos profissionais, todas as correspondências internacionais
  expedidas, recebidas, escrita e faladas, programação e agendamento dos contatos da 
  Diretoria durantes Feiras Internacionais.

Empresa B – responsável pelo Depto de Compras de Livros Importados, contatos direto com as editoras internacionais
° Coordenadora de Logística dos livros importados sob minha responsabilidade e
  distribuição deles para as lojas da rede
° Elaboração dos pedidos de compra e envio aos fornecedores
° Atendimento aos representantes e/ou fornecedores internacionais
° Dava suporte geral para as equipes de vendas internas e externas, baixas de pedidos
  recebidos e rotina geral do Depto

° Participei de diversas Feiras Internacionais sempre visando novos contatos, novos
  fornecedores e recentes lançamentos

Inglaterra – Feira A
New York e Miami – Feira B
Alemanha – Feira C
França – Feira D
° Participação em diversas Feiras Nacionais sobre Livros Didáticos

° Participação em reuniões da Cultura Inglesa para a importação exclusiva dos livros
  adotados
(Como citado acima, inserir essas informações na síntese de qualificações)
HISTÓRICO PROFISSIONAL
° 03/1994 – 09/2001 – Empresa A – Empresa nacional e importadora de
  Livros. Secretária Bilíngüe/ Assistente da Diretoria/ Responsável pelo setor de contas

  pagar  Internacional 
° 01/2002 –07/2004 – Empresa C – Empresa nacional, importadora de livros e revistas técnicas * Responsável pelo Depto de Assinaturas de 
  Periódicos e Livros e pelo Depto Financeiro Internacional *

° 08/2004 - 12/2008 – Empresa D  Empresa nacional  importadora e fabricante de peças hidráulicas e pneumáticas.  

   Atuo na área de importação, contatos com fornecedores internacionais.
(No histórico profissional, coloque Empresa (ramo de atividade), cargo e período que atuou). 
Ex: Empresa xxxx (ramo de atividade xxxxxx)

      Cargo: xxxxx

      Período: xxxxx a xxxx
FORMAÇÃO ACADÊMICA
1967/1970 – XXXX. High School – Houston, TX – Secretariado

1970/1973 – XXXX Baptista College – Hoston, TX  - Letras

(Indico colocar a formação acadêmica na primeira folha do currículo).
Internauta A
