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Comercial e Administrativo

Detalhes pessoais

Atualmente Empregado: Nao

Data de nascimento: 1969-06-06

Nivel de escolaridade: Ensino Médio completo

Numero de CPF: 019.415.897-74

Setor: Administrativa, Operacdes de Negdcio, Suporte ao Cliente, Vendas

Experiéncia Profissional

Corretor de Planos de Saude
Inove seguros - Rio de Janeiro, RJ
agosto de 2021 a marco de 2023

» Assessoria ao cliente:Auxiliar os clientes na compreensao das opcdes de planos de salde disponiveis
e ajuda-los a escolher o plano que melhor atenda as suas necessidades e orcamento.

* Pesquisa de mercado:Avaliar e comparar os diferentes planos de salde oferecidos por diversas
empresas para encontrar as op¢des mais adequadas aos clientes.

* Negociacao:Negociar com as empresas de planos de salde em nome dos clientes para obter as
melhores coberturas, redes de provedores e precos.

» Emissao de contratos:Preparar e emitir contratos de planos de salde, garantindo que todos os termos
e condicOes sejam claros e compreensiveis para os clientes.

* Gestdo de renovacdes:Acompanhar as renovacdes de contratos de planos de salde e oferecer
aconselhamento sobre possiveis alteracdes de cobertura ou mudancas nas necessidades do cliente.
 Assisténcia ao cliente:Prestar suporte aos clientes durante todo o periodo de vigéncia do contrato,
respondendo a perguntas, resolvendo problemas e facilitando a comunicacao com a empresa de plano
de salde.

» Gestao de reclamacoes: Auxiliar os clientes no processo de reclamacdo, orientando-os sobre os
procedimentos de reclamacao e garantindo que sejam devidamente atendidos pela empresa de plano
de saude.

* Manutencao de registros:Manter registros precisos de todas as transagdes e comunicacdes
relacionadas aos clientes e seus contratos de planos de saude.

* Atualizacédo sobre regulamentacdes: Manter-se atualizado sobre as regulamentacdes e leis
relacionadas ao setor de planos de salde, garantindo conformidade em todas as atividades.

Assistente de Negdcios
Banco Pan S.A - Rio de Janeiro, RJ
marco de 2014 a julho de 2016



* Gestao de agendas: Efetivamente gerenciava as agendas do departamento, incluindo marcacao de
reunides, coordenacao de horarios e garantia de eficiéncia nas operacdes diarias.

* Suporte administrativo:Fornecia suporte administrativo de alta qualidade, incluindo gerenciamento de
correspondéncias, preparacao de relatérios e manutencdo de registros precisos.

* Comunicacao eficaz:Gerenciava as comunicacoes internas e externas de forma profissional e eficiente,
incluindo e-mails, telefonemas e correspondéncias.

* Andlise de dados: Coletava, organizava e analisava dados relevantes para o negdcio, fornecendo

insights valiosos para a tomada de decisdes estratégicas.

* Gestao de projetos:Auxiliava na coordenacao e execucao de projetos, garantindo o cumprimento de
prazos e metas estabelecidas, além de facilitar a comunicacdo entre as partes envolvidas.

» Atendimento ao cliente: Prestava suporte excepcional ao cliente, garantindo um alto nivel de satisfacao
por meio da resolucao eficaz de problemas e da resposta rapida as consultas.

* Gestao de documentos: Organizava e mantinha registros e documentos comerciais importantes de
forma precisa e organizada, garantindo conformidade com politicas e regulamentos.

» Pesquisa de mercado: Realizava pesquisas de mercado para entender as tendéncias do setor,

identificar oportunidades de negécios e acompanhar a concorréncia.

 Suporte financeiro:Auxiliava no processamento de despesas, faturas e outras transacoes financeiras,
garantindo a precisao e a conformidade com as politicas estabelecidas.

» Desenvolvimento de relatérios: Preparava relatérios detalhados sobre o desempenho das operacdes
comerciais, fornecendo analises e recomendacdes para melhorias continuas.

Vendedor Geral - Comercial
Lojas Cem S.A - Rio de Janeiro, RJ
junho de 2011 a julho de 2012

» Gestdo do ciclo de vendas: Conduzia o ciclo completo de vendas, desde a prospeccdo inicial até o
fechamento da venda, garantindo um processo eficiente e eficaz.

* Atendimento ao cliente:Fornecia um servico excepcional ao cliente, construindo relacionamentos
sdlidos e duradouros, compreendendo as necessidades dos clientes e oferecendo solucdes
personalizadas.

* Negociacao e fechamento:Realizava negociacdes eficazes para fechar vendas, garantindo condigdes
vantajosas para ambas as partes e superando objecdes de forma profissional.

* Cumprimento de metas:Alcancava e superava consistentemente as metas de vendas estabelecidas,
demonstrando habilidades excepcionais de vendas e um forte foco em resultados.

* Gestdo de territério:Gerenciava eficientemente o territério de vendas atribuido, priorizando
oportunidades de vendas e otimizando os esforcos de vendas para maximizar o potencial de receita.

* Andlise de mercado:Monitorava e analisava tendéncias de mercado, concorréncia e necessidades do
cliente para identificar oportunidades de vendas e desenvolver estratégias de penetracdo de mercado.
» Desenvolvimento de relacionamentos:Construia e mantinha relacionamentos sélidos com clientes
existentes e potenciais, cultivando a fidelidade do cliente e garantindo a satisfacao do cliente a longo
prazo.

» Colaboracdo interdepartamental: Trabalhava em estreita colaboracao com equipes internas, incluindo
marketing, atendimento ao cliente e operacdes, para garantir uma experiéncia integrada para o cliente
e otimizar os resultados de vendas.

» Atualizacao de registros:Mantinha registros precisos de atividades de vendas, contatos de clientes,
oportunidades de vendas e resultados de negociacao, utilizando sistemas de CRM e outras ferramentas
para gerenciar efetivamente o pipeline de vendas.



Assistente Comercial
Banco BGN Mercantil - Rio de Janeiro, R)
agosto de 2005 a maio de 2010

* Suporte administrativo: Prestava suporte administrativo essencial, incluindo gerenciamento de
agendas, preparacao de documentos comerciais e organizacao de arquivos.

* Atendimento ao cliente:Fornecia um atendimento ao cliente excepcional, respondendo a perguntas,
resolvendo problemas e garantindo a satisfacdo do cliente em todos os pontos de contato.

* Processamento de pedidos: Gerenciava o processamento de pedidos de forma eficiente e precisa,
desde a entrada inicial de pedidos até a entrega final, garantindo uma experiéncia perfeita para o cliente.
* Gestao de inventdrio:Auxiliava na gestdo de inventario, monitorando os niveis de estoque,
coordenando reposicdes e garantindo a disponibilidade de produtos para atender a demanda do cliente.
e Coordenacdo logistica:Organizava e coordenava atividades logisticas, como transporte,
armazenamento e distribuicdo de produtos, garantindo a entrega oportuna e eficiente aos clientes.

» Suporte a vendas:Prestava suporte essencial a equipe de vendas, incluindo o acompanhamento de
leads, preparacao de materiais de vendas e coordenacao de demonstracdes de produtos.

» Gestdo de relatérios:Preparava relatérios e andlises comerciais, fornecendo insights valiosos sobre o
desempenho das vendas, tendéncias de mercado e oportunidades de melhoria.

» Coordenacdo de eventos:Auxiliava na organizacao e coordenacao de eventos comerciais, como feiras
e exposicdes, garantindo uma presenca eficaz e uma experiéncia positiva para os participantes.

* Comunicagao interna:Facilitava a comunicacao eficaz entre diferentes departamentos e equipes,
garantindo uma colaboragao harmoniosa e oportuna para alcancar objetivos comerciais comuns.

* Manutencao de registros:Mantinha registros precisos de atividades comerciais, contatos de clientes,
histérico de pedidos e outras informacdes relevantes, garantindo a integridade e acessibilidade dos
dados.

Banco Maxima Promotora
Vendas LTDA
dezembro de 2003 a fevereiro de 2005

Promotor de Vendas
Banco Losango Promotora

Vendas LTDA
abril de 2001 a outubro de 2002

Promotor de Vendas
Bahri Corretora

Seguros LTDA
outubro de 2000 a janeiro de 2001

Vendedor

Habilidades e Competéncias

* Atendimento ao cliente

* Microsoft Office

» Competéncias organizacionais
e Competéncias de comunicacao



e Experiéncia administrativa
* Vendas

* Lideranca

* Manuseio de dinheiro

* Gestao Empresarial

¢ Empréstimos

* Central de atendimento



