FORMACAO

K A R E N Graduacao em Psicologia
F E R N A N D E S Universidade do Vale do Itajal (UNIVALI) — Itajai/SC — 2018

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ITAPEMA BEACH HOTEIS & RESORTS
SECRETARIA EXECUTIVA - 12/2021 - ATUALMENTE

« Execucao de tarefas  especificas e rotinas
administrativas,;

« Auxilio na organizacdo de contas e documentos
pessoais; preparar e secretariar reunioes;

« Recepcao de clientes, fornecedores; fazer orcamentos
e acompanhar visitas

« Organizacao de e-mails, documentos eletronicos e
fisicos

« Elaboracao de relatorios e planilhas de controle;

o Auxilio nas questoes financeiras e administrativas;

« Organizacao de agenda e compromissos
« Organizagao conferéncia e despacho de contratos

Avenida Atlantica, n° 3030 (copias fisicas e digitais)
Bairro: Centro « Auxilio na preparagao de viagens quando necessario;

Balneario Camboriu - SC (passagens, hospedagens, etc.);

MARCA KAMORE

CONTATO SOCIAL MEDIA - 08/2022 - ATUALMENTE

« Responsavel pelas midias sociais e marketing (criacao

Telefone: de artes e conteudo);

(47) 99911-4735 « Criacao de material para producao de conteudo (fotos,
videos)

Email: « Elaboragao de conteudo relevante e atraente para cada

karen.lfernandes@hotmail.com plataforma, levando em consideragao as caracteristicas

e necessidades do publico-alvo.

« Resposta a comentarios, mensagens diretas e
interacOes dos usuarios de forma oportuna e eficaz

« Agendamento de postagens e monitoramento da
atividade das contas de midias sociais.

» Pesquisa e acompanhamento das ultimas tendéncias e
melhores praticas em midias sociais.



SEA BEACH RESTAURANT
SOCIAL MEDIA - 2019 a 09/2021

« Responsavel pelas midias sociais e marketing (criagao
de artes e conteudo);

« Criacao de material para producao de conteudo (fotos,
videos)

« Redacao para posts, stories e legendas

e Interacao e engajamento com seguidores

« Realizacao de atendimento virtual e reservas

« Elaboracao de uma padronizagao de atendimento;

« Criacao de cardapios e apresentacoes;

« Elaboracao de orgamentos para eventos

ITAPEMA SERVICOS DE HOTELARIA

SECRETARIA EXECUTIVA - 03/2018 a 09/2021 -
09/2014 A 06/2016

« Execucao de tarefas especificas e rotinas
administrativas;

« Auxilio na organizagdo de contas e documentos
pessoals; preparar e secretariar reunioes;

« Organizacao de e-mails, documentos eletronicos e
fisicos

« Elaboracao de relatorios e planilhas de controle;

« Auxilio nas questoes financeiras e administrativas;

« Organizacao de agenda e compromissos

« Participacao em servicos de controle financeiro (notas
fiscais e comprovantes),

« Auxilio na preparacao de viagens quando necessario.

PLAZA ITAPEMA RESORT
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 02/2013 A 06/2013

« Execucao de questoes administrativas;

« Controle entrada e saida de documentacdes, assim
como conferir, triar, classificar, arquivar e localizar
documentos;

« Atendimento de chamadas teleféonicas, atendimento ao
publico, responder e-mails.

HABILIDADES

e Possuo habilidades de comunicacao escrita e verbal, o que me
permite transmitir ideias e informacdes de forma clara e eficaz.

e Sou uma profissional proativa, sempre buscando antecipar
necessidades e tomar iniciativa para resolver problemas.

« Tenho empatia, 0 que me permite compreender e me relacionar
bem com as pessoas, estabelecendo conexodes positivas.

e Sou organizada, capaz de gerenciar tarefas e projetos de forma
eficiente.

e Tenho conhecimentos intermediarios em Pacote Office (Word,
Excel e PowerPoint). Aléem disso, possuo habilidades avancadas
em Canva, permitindo-me criar designs atraentes e
profissionais.



