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Resumo Profissional

Profissional com mais de 15 anos de experiéncia em coordenac¢do administrativa, gestdo de projetos
operacionais e organizacdo de processos.

Atuacdo consolidada na estruturacdo de fluxos de trabalho, controle de cronogramas, padronizagdo
documental e gestdo simultanea de projetos com prazos criticos, garantindo qualidade nas entregas
e eficiéncia operacional.

Perfil analitico, organizado e orientado a resultados, com forte capacidade de planejamento,
priorizacdo de demandas e interface entre clientes e equipes técnicas.

Busco oportunidade em empresa estruturada onde possa contribuir para melhoria de processos,
organizagao operacional e suporte estratégico a gestdo.

Competéncias Principais
e Gestdo de projetos administrativos
e Organizagao e otimiza¢do de processos
e Controle de cronogramas e prazos
e Padronizacdo documental
e Gestdo de fluxos de trabalho
e Atendimento a clientes corporativos
e Interface cliente—equipe
e Organizagao e controle de planilhas
e Gestdo de demandas simultaneas

Experiéncia Profissional
e-Paper Tradugdes e Servicos Administrativos Ltda
Coordenadora de Projetos Administrativos / Revisora e Tradutora
Set/2008 — Dez/2024
Responsavel pela coordenacdo de projetos administrativos e organizacdo de fluxos operacionais em
ambiente de alta exigéncia e prazos criticos.
Principais atividades:
e Gestdo simultanea de multiplos projetos e demandas administrativas
e QOrganizacdo de fluxo de trabalho e distribui¢cdo de atividades entre executores
e Controle de cronogramas e acompanhamento de entregas
o Interface entre clientes e equipe técnica
e Garantia de qualidade final e padronizagdo técnica dos documentos
e Estruturacdo e melhoria de processos internos
Resultados e diferenciais:
e Atuacgdo continua por 16 anos em ambiente de alta precisdo e exigéncia técnica
e Histdrico consistente de entregas dentro de prazos rigorosos
e Contribuicdo para organizacao e melhoria de fluxos operacionais internos

Prestacdo de Servigos (Terceirizado)

Calculista Trabalhista

Jul/2020 — Dez/2022
e Realizacdo de calculos trabalhistas com alto nivel de precisdo
e Andlise de pecas processuais e organiza¢do de dados juridicos
e Estruturacdo e controle de planilhas de suporte técnico



e QOrganizacdo de informag0es para apoio a processos judiciais

Global Translations
Gerente Administrativo / Comercial
Set/2006 — Ago/2008
e Atendimento a clientes corporativos
e Elaboracdo de orcamentos e propostas comerciais
e Planejamento e acompanhamento de projetos
e Controle de prazos e organizacao de demandas
e Treinamento e acompanhamento de executores
e Emissdo de notas fiscais e controle administrativo

Joanita Haimerl Tradugdes / Just Tradugdes
Revisora de Documentos
Ago/2002 — Ago/2006
e Revisdo de documentos técnicos e juramentados
e Padronizagdo terminoldgica
e Controle de qualidade final

Skill Idiomas
Professora de Inglés
Jan/2001 - Dez/2001
e Ensino de inglés do nivel basico ao intermediario

International Trading Consultants

Coordenadora de Aprovacao e Produtos

Jan/1999 - Jul/2002
e Acompanhamento do desenvolvimento de produtos licenciados
e |Interface entre licenciadores internacionais e parceiros nacionais
e Controle de aprovacgdes e conformidade contratual
e QOrganizacdo de fluxos de comunicagao entre areas

Formacdo Académica
Bacharelado em Letras — Tradutor e Intérprete (Portugués/Inglés)
Centro Universitario Ibero-Americano

Cursos Complementares
Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul — PUCRS
e Llideranga, inteligéncia emocional e finangas pessoais
e Certificacdo em lideranca, capacidade de aprender e resiliéncia
e Competéncias profissionais, emocionais e tecnoldgicas para tempos de mudanca

Escola Superior de Advocacia — OAB (ESA)
e Curso pratico de calculo judicial trabalhista com utiliza¢do do sistema PJE-Calc Cidadao

Ferramentas e Conhecimentos
e Pacote Office (Excel, Word, PowerPoint)
e Controle e organizacdo de planilhas
e Gestdo de cronogramas
e Organizac¢ao de processos administrativos
e Sistema PJE-Calc Cidadao




