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Cacilda Helena Rodrigues de Moraes (HELENA MORAES)
Ipiranga – São Paulo, SP

helena.moraes@ig.com.br
linkedin.com/in/helenamoraes
Cel.:  (011) 99164-9222
SECRETÁRIA / ASSISTENTE EXECUTIVA / ÁREA ADMINISTRATIVA
RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES

· Ampla experiência em assessoria a executivos de empresas dos setores de serviços e industrial, como Career Center Consultoria em RH, Mapfre Seguros, Hering, Brahma e Demarest & Almeida Advogados. 

· Assessorei nos últimos nove anos a CEO e Diretoria Comercial da empresa. 
· Reconhecida pela organização, hands-on, controle e follow up das atividades administrativas e dos compromissos dos executivos como agendas, viagens, relacionamento com clientes, administração de caixa, também melhorei processos administrativos e comerciais.
· Pro atividade e agilidade no atendimento de venda receptiva a empresas de diversos segmentos, dando suporte à elaboração de propostas comerciais e contratos, agendamento de visitas, preparação de relatórios financeiros e de vendas. 
· Domínio de Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet, Intranet, sistema ERP e outros programas em ambiente Windows.
· Graduada em Comunicação Social – Jornalismo e formação Técnica em Secretariado com SRTE/DRT.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
CAREER CENTER CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS LTDA                             Dez/2013 - Ago/2017
Secretária / Coordenadora Administrativa Comercial   

· Mesmas atividades do período anterior.
CAREER CENTER CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS LTDA                             Set/2008 - Ago/2013
Secretária / Coordenadora Administrativa Comercial   
Atendimento à sócia CEO e Diretora Comercial. 
· Responsável pelo controle de agendas, solicitação e acompanhamento de viagens, mapeamento e inscrições em eventos, liberando as executivas para se dedicarem às atividades estratégicas. 
· Controle e follow up de atividades, administração de caixinha, preparação de cartas. 

· Preparação e formatação de apresentações para clientes.
· Atendimento a empresas clientes para venda receptiva, envolvendo propostas, preparação de contrato e controle da alocação de consultores após contratação do serviço.
· Cadastro e liberação de vendas para emissão de Nota Fiscal.

· Cadastro e atualização de dados de clientes, consulta de propostas e informações no CRM e ERP.

· Acompanhamento rigoroso de todo o processo de vendas até o faturamento, ajudando a equipe comercial a atingir metas mensais e até superá-las.
· Preenchimento de informações em sites para participação de tomada de preços ou licitação.
· Preparação de documentos para participação de tomada de preços ou licitação.
· Preparação de relatórios comerciais e apresentação em reuniões internas.
· Reorganizei os processos das áreas administrativa e comercial, gerando melhoria dos controles de vendas como status das propostas, previsão de faturamento, vendas por serviço e por Unidade, ticket médio e origem das oportunidades.
MAPFRE VERA CRUZ SEGURADORA S/A (Multinacional Espanhola)

    Abr/2003 - Mai/2008
Assistente de Diretoria

Atendimento às Diretorias: Diretoria Jurídica (1 ano), Diretoria Estatutária / Negócios Financeiros (1 ano) e Vice-Presidência Unidade de Automóvel (3 anos).

· Assistência ao gestor e equipe: Atendimento telefônico, triagem e encaminhamento das ligações, solicitação e controle de serviços externos - moto boy e táxi através de empresa contratada, solicitação e acompanhamento de viagens, reservas via programa Intranet; inscrições em eventos, compra de materiais via internet com fornecedor contratado (websuply, inforshop e korpex).
· Controle e follow up rigoroso de pendências da área e agenda compartilhada com o gestor.
· Recebimento, triagem e encaminhamento de toda a documentação da área.
· Procedimentos de pagamentos para prestadores de serviço, como honorários, despesas advocatícias e outros, alocação ao centro de custo, controle destas aprovações e encaminhamento à área de contas a pagar e follow up dos mesmos.
· Assessoria à área de estatística de mercado de automóvel.
· Relatórios gerenciais específicos, com atualização diária, buscando dados no COGNOS, SCO e CRM.
· Preparação de gráficos e apresentações para reuniões.
ELETROS - ASSOC. DE FAB. DE PRODS. ELETROELETRÔNICOS


    Jan/2000 - Nov/2002
Secretária – Departamento de Relações Internacionais, Comércio Exterior e Jurídico.

TRENCH, ROSSI E WATANABE (Temporário)




    Mai/1999 - Dez/1999
Analista Financeira – Áreas: Financeira e de Recursos Humanos
DEMAREST E ALMEIDA ADVOGADOS                                               

    Jun/1996 - Nov/1998

Secretária – Área Contenciosa
HERING TÊXTIL S/A                                                                                        

    Mar/1990 - Mar/1996
Assistente de Serviços Administrativos

Secretária Vendas – Malhas OMINO, PUC e DISNEY 
FORMAÇÃO ACADÊMICA

Comunicação Social com ênfase em Jornalismo – Universidade Metodista – 1987 
Técnico Secretariado com DRT – Colégio Dimensão – 1990 
DADOS PESSOAIS

Brasileira, 52 anos, Casada.
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