PAMELA MEZZOMO

Telefone: (61) 9 9107-9119
Site: www.pamelasecretaria.com.br
E-mail: contato@pameasecretaria.com

FORMAGCAO

MBA Executivo em Gestdao Empresarial
ILG educacional — 06/2017 — trancado

MBA em Gestdo de Projetos
Faculdade Anhanguera —08/2011 — 10/2012

Graduagdo — Bacharel em Secretariado Executivo
Faculdade de Caldas Novas — UNICALDAS —01/2001 — 12/2004

CURSOS E CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

Formacao de Consultores
Gestdo da Qualidade
Coaching

Gestdo de Equipes

5S para os pequenos negdcios
Pacote Office

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

SECRETARIA REMOTA

Periodo: 01/2017 - Atual

Principais atividades: Gestdo de e-mails, andlise e acompanhamento de faturamento,
agendamento de reunides, organizacdo de eventos, viagens e reunides,
acompanhamento financeiro, controle de contas a pagar e a receber, entre outras.
https://www.pamelasecretaria.com.br

COMITE DE SECRETARIADO EXECUTIVO DO DISTRITO FEDERAL

Periodo: 03/2018 — Atual

Principais atividades:

Membro da Coordenagdo Financeira: acompanhamento financeiro, alimentacdo de
planilhas, elaborac¢do do Estatuto para registro da entidade.

Membro da Coordenagdo de Marketing: revisdo de textos e contribuicGes em
planejamento estratégico.

https://www.comitesecdf.com/team



ABENGE - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCAGCAO EM ENGENHARIA

Periodo: 09/01/2017 - Atual

Cargo: Secretaria Executiva

Principais atividades: Atendimento a Diretoria nas mais diversas demandas e
Atendimento aos Associados (captacdo, alteracdo e desligamentos) e Controle
Administrativo/Financeiro ¢ Triagem e acompanhamento dos artigos da Revista de
Ensino de Engenharia ¢ Organiza¢do de Reunides, Eventos e Viagens e Relatos das
reunides ® Redacdo de Cartas, Atas, Oficios e demais correspondéncias com redacao
propria ® demais atividades pertinentes ao secretariado.

Projetos: Organizacdo do banco de dados dos associados ¢ Organizacdo de arquivos
fisico e digitais da associagdao ¢ Levantamento Histérico da Entidade.

Pecuinia Armazém Gerais Ltda.

Periodo: 04/02/2016 — 06/12/2016

Cargo: Administrativo

Principais Atividades: Atendimento ao Produtor Rural (Relatérios de armazenagem,
negociagdes e assuntos diversos) ¢ Monitoramento dos produtos armazenados
(entrada, classificagao, tratamento, armazenagem e saida) ® Coordenacgao das equipes
de Portaria, Manutengdo e Classificacdo) e Atividades administrativas (Cadastros,
controles, arquivamento, compras).

Projetos desenvolvidos: Integracdo das informacgdes de produgdo e armazenagem da
safra 2015/2016 e entressafra 2016 e Levantamento patrimonial ¢ Elaboracdo e
alimentacdo do banco de dados referente ao plantio e colheitas realizados em 2016 e
Organiza¢do documental das propriedades e arrendamentos.

DAN HEBERT ENGENHARIA S/A

Periodo: 06/06/2011 — 20/11/2015

Cargo: Secretdria Executiva

Principais Atividades: Atendimento a Diretoria ® Redacdo de Cartas, oficios e demais
correspondéncias com redacgao prdpria ® Gestao de Cartdes de Crédito * Elaboracdo e
controle de Atas das reuniGes de Diretoria e de Conselho Deliberativo ¢ Logistica de
viagens; gestdo das faturas e elaboracdo de relatérios de consumo e Coordenacdo das
equipes de recepcao, limpeza, manutencao e copa ® Compra de material de escritdrio,
limpeza e copa ¢ Sistema TOTVS - RM Solum e Nucleus ® Montagem de processos para
Licitagcdes e Concorréncias.

Projetos desenvolvidos: Levantamento e centralizacdo das informacgGes contratuais
das obras e check list para portfélio de obra e Implantacdo de Instru¢ces Normativas
para emissdo de passagens e utilizacdo do cartdo de crédito corporativo.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE EDUCAGAO EM ENGENHARIA

Periodo: 01/08/2005 — 03/06/2011

Cargo: Secretaria Executiva.

Principais atividades: Atendimento a Diretoria ® Controle Administrativo/Financeiro
Atendimento aos Associados (captacdo, alteracdo e desligamentos) e Organizagdo de
Reunibes, Eventos e Viagens ® Controle de Agendas ¢ Controle de Correspondéncias



Protocolos e Pesquisas e Levantamentos e demais atividades pertinentes ao
secretariado.

e CONDOR ATACADISTA - Brasilia/DF
Cargo: Secretaria Executiva
Periodo: 02/05/2005 — 15/07/2005

INFORMAGOES ADICIONAIS

¢ Bom relacionamento interpessoal, discricdo, adaptabilidade, comprometimento e facil
aprendizado.

Pamela Mezzomo



