APARECIDA CRISTINA DE FARIAS




Solteira, 41 anos, 01 filho
https://br.linkedin.com/in/cristina-farias-481bbb18
Rua Rosalvo José da Silva, 131B – Freguesia do Ó, 02855-150 - São Paulo - SP    
Cel. / Whatsapp.: (11) 9-9117-4510 / E-mail: missfarias2@gmail.com

OBJETIVO:
Contribuir como Secretária / Assistente, atuando como facilitadora de gestão em empresas que busquem profissionais comprometidas, aptas a cumprir metas e tarefas, bem como enfrentar novos desafios.

SÍNTESE DE QUALIFICAÇÕES

Mais de quinze anos de atuação profissional, focada na solução de problemas, voltada para os resultados e a alta qualidade de serviços, preservando a confidencialidade e a discrição; habilidade para gerir necessidades organizacionais, com exímia experiência em rotinas de assessoria administrativa e comercial.

Atuo como “Facilitadora de Gestão”, em todos os aspectos funcionais, bem como a coordenação de compromissos pessoais; senso de urgência e prioridade, comprometimento, dinamismo, responsabilidade e boa comunicação completam o meu perfil profissional.

FORMAÇÃO ACADÊMICA

· 08/2018  
Direito
- 2º semestre


   



Universidade São Judas
· 08/2006  
Assessoria Executiva – Área de Negócios   



Faculdade Ítalo Brasileira
· 12/2002
Letras – Português / Inglês 





UNIESP
· 08/1997      Secretariado 
 

Colégio Mário de Andrade
IDIOMAS

· 2018
Inglês –   Intermediário





             Cultura Inglesa

· 2013
Espanhol – Intermediário





CNA Idiomas
· 2013
Conversation 
Class – In Company




Private Teacher

· 2007
Inglês de Negócios para Secretárias Executivas 

 
SENAC Idiomas

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

05/2011 – Atual
Mundie e Advogados – Advocacia Empresarial

Assistência direta aos sócios das áreas Societária, M&A, Contratos e suas respectivas equipes; apoio em “closings” gerenciamento do fluxo de documentos e toda a parte administrativa interna pertinente às áreas de atuação. Interface direta com as áreas de faturamento e financeira; apoio simultâneo aos assuntos pessoais.
09/2010 a 12/2010   
Copseg Segurança e Vigilância Ltda –    Seg. Patrimonial   “Contrato Temporário”
Secretária Executiva do Diretor Presidente, responsável por todos os trâmites profissionais e pessoais; gerenciamento de bens e imóveis pessoais, foco na administração de funcionários particulares e controles financeiros;

09/2006 a 04/2010   
Barbosa, Müssnich & Aragão Advogados – Advocacia Empresarial

Secretária da Área de Direito Imobiliário, Societário e Cível, assistência às áreas simultaneamente; apoio em “closing” de operações, controle de agendas, viagens, eventos, reuniões, teleconferências e videoconferências; gerenciamento do fluxo de documentos e toda a parte administrativa interna pertinente ás áreas de atuação. 

05/2006 a 09/2006   
Peixoto & Cury Advogados – Advocacia Empresarial

Assistência aos advogados e sócios de todas as áreas; desenvolvimento de trabalhados administrativos internos (processos, atas de reuniões), controle de reembolsos, viagens e reuniões internas, externas e palestras.

05/2000 a 08/2005
Weir do Brasil Ltda -  Multinacional Escocesa - Indústria Metalúrgica, fabricante de bombas, válvulas, ciclones e revestimentos de moinhos para extração de minérios e minerais.

Secretária da Gerência Industrial e de Engenharia de Projetos com responsabilidades administrativas; desenvolvimento de todas as atividades pertinentes à função e suporte aos departamentos subordinados aos respectivos gestores; 

V2019

