Maira da Silva Santos

Brasileira, Casada, 40 anos;

Rua Sao Cristovdo n? 784 - Bairro: Cordeiros.

CEP: 88.310-460 — Itajai / SC

Telefones: (47) 9.9960 — 5750 ou (47) 9.9260-2106
E-mail: mairadasilvasantos85@gmail.com

Possuo disponibilidade para viagens

OBJETIVO

Atuar na area comercial, administrativas, departamento pessoal, recursos humanos ou demais cargos compativeis com énfase em
lideranca, geréncia, monitoramento da qualidade de atendimento e coordenacdo de equipes.

FORMACAO

Superior: Gestdo de Recursos Humanos — Universidade Tiradentes

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CLINICA UNICCAT

Cargo: Atendente 1 / Telefonista

Principais atividades: Agendamento e orientagdo de exames, Atendimento aos clientes (pessoalmente e por telefone).
Preenchimento de guias de convénio, Recepcionista de laboratdrio, Recepcionista em Ultrasonografias. Teste Ergométrico,
Ecocardiograma, Rx, Mapa, Holter, Duplex Scan, Prova Ventilatoria ¢ Audiometria. Marcagdo e orientacdo de exames (por
telefone), uso de PABX

SONAR HOME THEATER E AUTOMACAO RESIDENCIAL

Cargo: Assistente Administrativo.

Principais atividades: Atendimento ao cliente, controle de compromissos, reunides e viagens. Cadastro de clientes,
acompanhamento na realizacdo de contratos. Realizacdo de cotagdes e compras de mercadorias e produtos diversos, verificagao de
extratos, conferéncia de fluxo de caixa, contas a pagar e receber, controle de estoque, emissdo de notas fiscais de venda e servicos,
realizacdo de orcamentos para clientes, auxiliar em venda de produtos e informagdes, registro de ponto, CPTS, recrutamento e
selegdo.

SERCON SERVICOS CONTABEIS LTDA — M.E

Cargo: Auxiliar de Setor Pessoal.

Principais atividades: Atuagdo na administragdo pessoal referente a admissdes e rescisdes trabalhistas, folha de pagamento,
imposto de renda, férias, recolhimento de contribui¢des e outras atividades relacionadas (RAIS, CAGED, SEFIP). Atualizagdo de
cadastro funcional, atividades e beneficios (vale- transporte, auxilio alimentagdo, plano de satide, odontolégico etc). Alimentagdo e
acompanhamento de banco de horas. Preparagdo de documentacdo para execugdo de homologagdes.

TOYOLEX AUTOS LTDA - REVENDA AUTORIZADA TOYOTA

Cargo: Lider Kaizen de Vendas

Principais atividades: Monitoramento dos padrdoes TSW (Toyota Sales Way) — atendimento ao cliente (Recepgdo, qualificacdo,
apresentagdo do produto, test-drive, negociacdo, entrega, gestdo de carteira, gestdo de pessoas, gestdo comercial, infra-estrutura e
operacional) objetivando a melhoria continua

dos processos. Execug@o das pré-auditorias e apoio direto na auditoria anual. Acompanhamento diario da equipe de vendas com
relagdo aos quesitos de atendimento e abordagem de clientes no showroom e na prospeccgao por telefone, utilizagao ativa do CRM
proprietario Toyota — SVT para gerenciamento da carteira de clientes do sistema, auxiliando na elaboragdo de reunides mensais e
semanais, criacdo de planilhas, relatorios gerenciais, coaching e plano de agdes, responsavel pela padronizagio da estrutura e pelos
eventos externos, cliente oculto, escalas da equipe de vendas e registro de ponto junto com o RH, acompanhamento de viagens
para treinamentos da equipe de vendas, suporte aos recursos humanos durante os processos para ingressar na area de vendas e
realizagdo de treinamentos de produtos e processos.

CIMAVEL AUTOMOVEIS LTDA - REVENDA AUTORIZADA FORD

Cargo: Entregadora técnica de Veiculos Novos

Principais atividades: Agendamento e controle de entrega de veiculos novos; explicacdo e demonstracdo dos itens dos veiculos tais
como aplicativos, sistema multimidia, painel de instrumentos dentre outros, sanando todas as duvidas do cliente primando pela
satisfacdo de atendimento.

SINDICATO DOS TRABALHADORES EM TRANSPORTES RODOVIARIOS DE ARACAJU/SE
Cargo: Agente Homologador.



Principais atividades: Conhecimento ¢ dominio na parte administrativa e do setor de convénio dentro do Sindicato, responsavel
pela orientagdo dos funcionarios e das empresas filiadas. Responsavel pela conferéncia de toda a documentagdo que é exigida
perante a lei durante as homologacdes, com dominio e pratica em admissdo, calculos rescisorios, departamento pessoal, recursos
humanos e conhecimento na legislacdo trabalhista e previdenciaria, orientando todos os passos para o funcionario, ap6s a demissao
¢ a homologacdo. Responsavel por toda a transmissdo e acompanhamento dos registros (acordos coletivos, convengdes ¢ minutas
coletivas) do mediador, disponivel no site do Ministério do Trabalho de todas as empresas filiadas.

CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU

Cargo: Estagio Juridico.

Principal responsavel pela emissao dos pareceres juridicos dos Projetos de Lei, encaminhadas pelo legislativo, através da Comissdo
de Justiga e Comissdo de Educacdo, Cultura e Esportes, para verificar se os projetos fere a competéncia privativa entre o Poder
Executivo, denotando pelas linhas da Constitucionalidade ou Ilegalidade do referido projeto de Lei.

CVL - CONTERRANEA COMERCIO E LOCACAO DE VEICULOS LTDA - REVENDA AUTORIZADA CITROEN
Cargo: Secretaria de vendas

Responsavel pelo acompanhamento didrio da equipe com relagdo aos quesitos necessarios junto com o gerente de vendas,
responsavel pelo acompanhamento ¢ tratamento de Leads, envio de documentagdes dos processos de vendas PCD, planilha de
comissdes, acompanhamento dos carros em estoque (entrada e saida), emissdo de notas fiscais da area de vendas (comissdes VD,
PCD, extrato Seguro CDC, SPF, ZURICH, Seguro Auto e acordo Comerciais), criacdo de planilhas, escalas de vendas e
responsavel pela pesquisa ISC interna filtrando a opnifo e satisfagdo dos clientes objetivando a melhoria continua durante o
processo e experiéncia de compra.

CONCORDE VEICULOS LTDA —- REVENDA AUTORIZADA CHEVROLET

Cargo: Atendente de P6s Vendas / Facilitadora de P6s Vendas

Responsavel pela recepgdo dos clientes com habilidades comportamentais que pontencializa a melhoria da qualidade no
atendimento ao cliente de acordo com os 9 passos do Servigos da Chevrolet. Desenvolvendo entrevistas consultivas, para detectar
as necessidades dos clientes referente aos problemas dos veiculos, atualizacdo do cadastro dos clientes pela plataforma NBS.
Acompanhamento durante toda a permanéncia na oficina dos veiculos ativos, em garantia, passantes ou imobilizados, recebimento
dos veiculos no guincho, venda de acessorios e liberacdo dos veiculos, promovendo sempre, um bom relacionamento com o
cliente.

GAMA COMERCIO DE VEICULOS LTDA - REVENDA AUTORIZADA PEUGEOT E CITROEN

Cargo: Consultora de P6s Vendas

Responsavel pela recepgdo dos clientes com habilidades comportamentais no atendimento, recebimento dos veiculos
desenvolvendo entrevistas consultivas, para detectar as necessidades dos clientes referentes aos problemas dos veiculos.
Experiéncia para a realizacdo dos check lits e abertura da ordem de servigo pela plataforma Mobato e NBS. Atualizagdo do
cadastro dos clientes pela plataforma NBS, experiéncia em venda dos servigos de oficina, or¢amentos complementares e quimicos.
Acompanhamento durante toda a permanéncia na oficina dos veiculos ativos, em garantia, passantes ou imobilizados, recebimento
dos veiculos no guincho, libera¢do dos veiculos, promovendo sempre, um bom relacionamento e a satisfagdo com o cliente.

CAR JET SERVICOS AUTOMOTIVOS

Cargo: Vendedora

Vendedora responséavel pelas vendas dos servigos de estética automotiva da area de vendas de novos e oficina, das concessionarias
NISSAN e FORD. Acompanhamento do andamento dos servigos e dos prazos para a realizagdo da entrega dos veiculos dos
clientes, emissdo dos certificados, envio do caixa, com eficiéncia e qualidade na prestagdo dos servigos do embelezamento
automotivo.

QUALIFICACOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Certificacdes Toyota

Capacitagdo de Lideres Kaizen — 08 horas
Padroes Basicos de atendimento — 01 hora
Padrdes Basicos de recepgao — 01 hora

Cursos de capacitacio — SEBRAE

Relagdes Interpessoais — 15 horas

D-Olho na Qualidade: 58S para pequenos negocios - 16 horas

GQVE — Gestao da Qualidade: Visdo Estratégica — 20 horas Rotinas Trabalhistas —
15 horas

Cursos de atualizacio — Universidade Fenabrave (Telepresencial)
Ferramentas de Coaching - 04 horas

Integracao do novo funcionario - 02 horas

Trabalho em equipe: melhores resultados e satisfagdo do cliente - 04 horas
Sele¢do no varejo — roteiro de entrevistas e outros modelos - 04 horas



Como reduzir o turnover - 02 horas
Postura e comportamento no ambiente de trabalho - 04 horas
Matematica financeiras aplicada em vendas — 04 horas

Gestao do conhecimento - 04 horas

Prospecc¢ao de clientes — 02 horas

Gestdo de servigos — 02 horas

Planejamento estratégico de novos e usados - 04 horas

Como fazer seu plano de carreira - 02 horas

Lider de alta performance - 02 horas

Marketing de varejo automotivo - 02 horas

Marketing pessoal - 04 horas

Negociacdo, argumentacdo e resolucdo de problemas - 02 horas

Cursos complementares

Informatica Bésica — 05 meses / UNIT (Universidade Tiradentes)

Gestdo de Processos BPM — 08 horas / Fundagdo Bradesco
Departamento Pessoal - 40 horas / Certificacdo Cursos 24 Horas

Dicgao e Oratoria — 15 horas / Fundacao Ulysses Guimaraes

Licitag@o e Contratos — 16 horas / Escola do Legislativo Municipal de SE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS
Pro-atividade

Responsabilidade

Comprometimento

Habilidade de ministrar reunides e treinamentos

Facilidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal Facilidade de trabalho em equipe.

Aracaju/SE 01 de Janeiro de 2025

Maira da Silva Santos



