	Luciana N. A. Ferraz

  Brasileira, 32 anos, casada.
	11 99624-1403

lunaferraz@gmail.com

Mogi das Cruzes/SP


ÁREA DE ATUAÇÃO

Tradutora Eng-Pt.br
FORMAÇÃO
· Graduação em Administração/ Comércio Exterior – Mackenzie (2006)
· Pós graduação em Tradução de Inglês – Estácio (início em 03/2018)
IDIOMAS

· Inglês Fluente
· Espanhol Avançado
RESUMO DE QUALIFICAÇÕES

· Mais de 8 anos de experiência desenvolvidas nas áreas de Administração geral, Finanças, Compras, Atendimento a clientes e Suporte administrativo.
· Vivência na implantação de sistemas integrados e novas ferramentas de melhoria de processos.
· Grande vivência em indústria metalúrgica e química, conhecimento de processos produtivos e de levantamento de dados. 
· Experiência internacional em intercâmbio para desenvolvimento da língua inglesa em NY nos EUA.
· Mais de 4 anos de experiência em traduções técnicas e literárias de Inglês para Português.
HISTÓRICO PROFISSIONAL

Tradutora Freelancer (São Paulo/SP)


                                         01/2014 – Atual
(Empresas de tradução)

Tradutora Freelancer - Inglês-Português

· Tradução de manuais técnicos, treinamentos, documentos, laudos, manuais de certificação de produtos para exportação/importação, manuais náuticos, currículos.

· Tradução de websites e textos corporativos

Wise up (Suzano/SP)


 



                  03/2017 a 07/2017 

(Franquia de ensino de Inglês)

Professora de Inglês

· Ensino da língua inglesa.
· Desenvolvimento de habilidades de relacionamento com clientes.

SAS Consultoria (Suzano/SP)




                              03/2016 – 03/2017
(Empresa de consultoria e cursos)

Professora de Inglês

· Ensino da língua inglesa com material próprio.
· Responsável por toda criação e aplicação do material de aulas, provas e atividades.

Grupo Sato (Suzano/SP)




                                          08/2013 – 12/2016
(Indústria metalúrgica de médio porte)

Analista Administrativo Pleno

· Implantação e gestão de escritório de apoio patrimonial e jurídico.
· Responsável pelo bom funcionamento do escritório, realizando compras de suprimentos, contratação de serviços, pagamento e recebimento de contas e controle bancário.

· Suporte ao advogado trabalhista elaborando planilhas gerenciais, gestão de agenda, levantamento de dados e documentos e atuação em audiências como preposto.

· Gestão patrimonial referente a contratos de aluguel, recebimentos de alugueres, compra e venda de imóveis e toda documentação pertinente a tais atos.

· Reporte à diretoria através de relatórios.

· Gestão de custos, dados, documentos e agenda.

JSL S/A (Mogi das Cruzes/SP)




                              04/2013 – 05/2013
(Empresa logística de grande porte)

Analista administrativo

· Assistência executiva à diretoria de recursos humanos..
· Triagem de currículos para entrevistas.

· Agendamento de entrevistas.

· Fornecimento de feedback a candidatos.

· Curto período por demissão espontânea para breve tratamento de saúde.

Demand Studios/ EUA (Remoto)
   



                             03/2013 - 01/2014
(Empresa de tradução)

Tradutora Freelancer – Inglês-Português

· Tradução de textos para sites e blogs sobre diversos assuntos.
Grupo Sato (Suzano/SP)




                                         06/2012 – 03/2013
(Indústria metalúrgica de médio porte)

Analista Administrativo Pleno

· Suporte à equipe de reestruturação.
· Responsável pelo levantamento e análise de dados pertinente à reestruturação da empresa.

· Análise de dados para a implantação de sistema integrado de PCP.

CSC VAC Canadá (São Paulo/SP)




                             03/2012 – 05/2012
(Empresa prestadora de serviços)

Analista Administrativo Bilíngue

· Atendimento a clientes aplicantes ao visto canadense.
· Recebimento, análise e processamento de documentos e dados para aplicação de vistos.

· Alimentação de sistema integrado internacional.

· Suporte a Back Office.

Grupo Sato (Suzano/SP)




                                         02/2007 – 11/2010
(Indústria metalúrgica de médio porte)

Assistente Administrativo

Analista Administrativo Financeiro Jr.

· Assistente administrativo financeiro com foco em contas a pagar.
· Gestão de notas fiscais e boletos, conciliação bancária, relacionamento com bancos e fornecedores, emissão e controle de cheques e controle de fluxo de caixa.

· Elaboração e edição de planilhas gerenciais.

· Remessa bancária, remessa de cheques para custódia, gestão de malotes e pagamentos diversos.

· Implantação de sistema de Internet Banking.

· Implantação de Sistema ERP.

INFORMÁTICA

Pacote Office, Sistemas ERP, Internet, Sistemas de busca, Omega T.

CURSOS COMPLEMENTARES

· Auditor Interno - Ágille Consultoria (2012)
· Intercâmbio - Inglês avançado - Embassy CES NY/NY - EUA (2011)

· Contabilidade para não contadores - Prodep (2009)

