Norma Aparecida Bernardes

Rua Francisco Inácio, 1294

14.799-110 – Bebedouro, São Paulo

Contato: (17) 3345-3340 / (17) 9175-3211
nabernardes@hotmail.com

Estado Civil: solteira, nascida em 30/07/1972

ÁREAS DE INTERESSE

· Administrativa

· Comercial

· Operacional

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Graduação: Comunicação Social Ênfase em Jornalismo (concluído em 2002)

Instituição: IMESB - Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro “Victório Cardassi”

PRINCIPAIS HABILIDADES E QUALIFICAÇÕES

· Excelente experiência profissional em torno de 10 anos de atuação nas áreas de compras, vendas, comunicação, organização de exposições e eventos e gerenciamento nas áreas de hotelaria e turismo.

· Habilidade para desenvolver atividades diversas desde compras e vendas de variados produtos, passando por atendimento direto a clientes, gestão de negócios e pessoal.

· Disponibilidade total para fixar residência em outros locais.

· Facilidade para comunicação interpessoal e negociação.

· Domínio em informática, nível de usuário, em especial editores de texto e planilhas eletrônicas, em ambiente Windows, com destaque para Word e Excel.

· Excelente domínio da Língua Portuguesa falada e escrita.

PRINCIPAIS TRABALHOS REALIZADOS

· Responsável direta pelo gerenciamento administrativo, de pessoal, eventos, controle interno e externo de produtos e serviços nas áreas de hotelaria e turismo.

· Treinamento de pessoal para bom atendimento e qualidade de produtos e serviços.

· Coordenação de eventos culturais e educacionais.

· Secretariado educacional.

· Desenvolvimento, em equipe, de trabalhos administrativos e financeiros referentes à compra e venda de serviços e produtos.

· Desenvolvimento de estratégias e comunicação para a excelência do atendimento a clientes e fornecedores e prestadores de serviços.

PALESTRAS, SEMINARIOS E WORKSHOPS MINISTRADOS

Empresa: SENAC

Palestra

Tema: “A Importância de Cursos Técnicos no Mercado de Trabalho:”

Local: Escola Dr. Paraíso Cavalcanti, Bebedouro, SP

Duração: 8 horas

Empresa: M.M. Fashion

Curso

Tema: “Técnicas de venda”

Local: Ateliê - M.M. Fashion

Duração: 04 meses

SENAC:

Curso para Camareiras

Tema: “Aulas teóricas - Importância da camareira na rotina de um hotel”

Local: Real Palace Hotel

Duração: 25 horas

CURSOS EXTRACURRICULARES

· Informática (Word, Windows, Excel, Internet) – SENAC – Bebedouro – SP.

· Inglês (Nível Intermediário) – CELIB – Centro de Língua Inglesa de Bebedouro – Bebedouro – SP (Cursando)
· Liderança Básica para Líderes – SENAC – Bebedouro – SP

· Organização do Trabalho Administrativo/Financeiro – SENAC – Bebedouro – SP

· Princípios Básicos de Contabilidade e Finanças – SENAC – Bebedouro – SP

· Rotinas Contábeis – SENAC – Bebedouro – SP

· Qualidade de Atendimento ao Cliente – SENAC – Bebedouro – SP

· A Arte de Encantar o Cliente – SENAC, Bebedouro – SP.

· Relacionamento Interpessoal (Trabalho em Equipe) –SENAC – Bebedouro – SP

· Oratória – SENAC – Bebedouro – SP

· Cerimonial, Criação e Organização de Eventos – Prefeitura Municipal de Bebedouro

· Aumentando Suas Vendas com Criatividade – SEBRAE – Bebedouro – SP

· Gestão Empresarial (área comercial) – Microlins, Bebedouro – SP

PALESTRAS, SEMINÁRIOS E WORKSHOPS AOS QUAIS ATENDI

· Como Avaliar o Mercado e Buscar Novas Oportunidades de Negócios – SEBRAE

· A Importância do Terceiro Setor no Novo Milênio – SENAC

· Além de Nossos Limites (palestra motivacional) – SENAI

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

1. Real Palace Hotel Bebedouro Ltda.

Período: desde 2003

Cargo: Gerente Geral

Atividade Desenvolvida: Desempenho de funções gerais administrativas, comercial, operacional, recrutamento e treinamento de pessoal. Avaliação de desempenho de cada setor e funções desenvolvidas. Criação e organização de eventos e cerimoniais. Implantação do sistema de comunicação empresarial. Vendas de pacotes para agências de turismo e hotelaria, shows e outros relacionados às áreas empresarial e comercial.

2. CERBEL – (AMBEV)

Período: 2001 a 2003

Cargo: Encarregada de Telemarketing

Atividade Desenvolvida: Operação de Telemarketing, venda ativa e passiva, busca de soluções para clientes inadimplentes e inativos e facilitação do uso dessa ferramenta para equipes de telemarketing das filiais e outras distribuidoras ligadas a AMBEV.

3. SENAC – Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial

Período: 2000/2002

Cargo: Agente Administrativo/Financeiro

Atividade desenvolvida: rotinas administrativas, vendas de cursos, compras e financeiro. Ministração de palestras dos cursos desenvolvidos pelo SENAC
4. S.V. Rodrigues Móveis e Decorações Ltda.

Período: 1995 a 1997

Cargo: Sub-Gerente

Atividades desenvolvidas: Atendimento, compras, contas a pagar/receber, controle de qualidade.

5. Monte Carlo Móveis e Decorações Ltda.

Período: 1990 a 1995

Cargo: Vendedora/Auxiliar Administrativo

Atividades desenvolvidas: Vendas, crediário, contas a pagar/receber, controle de qualidade.

TRABALHO VOLUNTÁRIO

Lar dos Pequeninos

1. Ajudei a desenvolver atividades para o desenvolvimento educacional, social e emocional dos menores

2. Atualmente trabalho com eventos para a terceira idade “melhor idade”
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