MILENA TORQUATO DOS SANTOS
Contato: (71) 994185025/33842060 
E-mail: milenaadmmkt@yahoo.com.br
Enderenço residencial (bairro): Cabula.

FORMAÇÃO: 
Graduada em Marketing com Administração pela Faculdade Integrada da Bahia - FIB (Estácio de SÁ)-(Ano: 2009). Especialização em Gestão de Pessoas, pela Faculdade Olga Metting. - (Ano2012).

HISTÓRICO PROFISSIONAL

1.0 – Colégio Integral (2022).
Cargo: Compradora– Coordenadora de compras
Função: Compras diretas e indiretas, Contratação de serviços, organização de solicitações de compras internas, negociação de contratos, negociação com fornecedores, pesquisa de fornecedores, acompanhar pedidos, análise de qualidade.
Lançamento de Notas no sistema, elaboração de planilhas.
2.0- TS Comércio varejista de Materiais de Construção (2018-2022). 
Cargo: Coordenadora administrativa 
Função: Coordenação, organização e controle das atividades da área administrativa relativas à segurança patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutenção predial e atividades afins. Definição de normas e procedimentos de atuação para atender as necessidades e objetivos da empresa. Acompanhamento e analise dos indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe.
3.0 - SA NACIONAL de Veículos Ltda (Sanave Veículos) (2012-2018)
Cargo: Auxiliar administrativo
Função: Elaboração de  Ata, Administração e controle de planilhas. Lançar informações no sistema (Bravos/Apollo), atendimento interno. Receber, conferir e protocolar documentos. Elaborar e atualizar relatórios. Atendimento ao público interno, contato com gerência e diretoria.


4.0 - Lismar Ltda (Game Station) (2012-2012)
Cargo: Assistente de Loja/ Supervisão de eventos 
Função: Organização de eventos, vendas de pacotes de festas, administração e gestão de equipe, fechamento e abertura de loja. Caixa.

5.0-INSPERSEV INSPERSÃO VEICULAR 2011-2012)

Cargo: Auxiliar administrativo
Função: Atendimento ao cliente, fechamento e abertura de caixa.

6.0-ONDA AZUL VIAGENS E TURISMO (2010-2010) Temporário

Cargo: Agente de Turismo
Função: Venda de passagens aérea, reservas de hospedagens, excursões.

7.0 - FEDEREÇÃO DOS BANCÁRIOS DA BAHIA E SERGIPE -FEEB BA/SE (2009-2010)
Cargo: Secretária Executiva
Função: Apoio a diretoria, agenda, organização de eventos, organização de documentos, planilhas, Ata. 
8.0 EXTENSA UNIFACS (2007-2008)
Cargo: Auxiliar comercial
Função: Vendas de cursos de extensão, pós-venda e apoio na organização dos cursos.
9.0 Barra Fisio – clínica de estética
Cargo: Recepção administrativa
Função: Atendimento ao público, vendas de pacotes de procedimento estético, caixa, conciliação bancária, controle de planilhas.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduada em Administração com ênfase em marketing e pós graduada em gestão de pessoas. Já trabalhei em diversos segmentos administrativo, já administrei uma loja de materiais de construção, atuei em concessionária de veículos, já trabalhei de forma autônoma, como secretária executiva, como coordenadora de compras de um colégio de grande porte.
Tenho facilidade de falar em público, quando tenho embasamento do que estou falando. Facilidade de trabalho em equipe, sou focada e determinada. 
QUALIFICAÇÕES
1. Atenção aos detalhes.
2. Dinamismo.
3. Capacidade de lidar com o público.
4. Discrição.
5. Bom relacionamento interpessoal.
6. Organização.
7. Boa noção de administração do tempo.

OBJETIVO PROFISSIONAL
 Tenho como objetivo atuar na área administrativa. Desenvolvendo todas as minhas habilidades adquiridas ao longo de minha jornada profissional. 
Agregando e recebendo conhecimentos da organização que eu venha ingressar, construindo assim uma carreira de sucesso, e desta forma contribuir também para que a empresa onde irei atuar alcance seus objetivos através do meu trabalho.
