CURRICULUM VITAE

I. Identificação
	Apelido:                        
	Diana

	Nome completo:
	Melanie Amisse Paulo 

	Naturalidade:                           
	Cidade da Matola

	Data de Nascimento:                 
	01 de Março de 1991

	Estado civil:                             
	Solteira

	Contactos:
	+258 82 55 69 789/ 87 54 61 587

	Email:
	diana.paulo@gmail.com

	
	


II. Habilitações Literárias
	2014
	Concluiu o Curso de Licenciatura em Marketing no Instituto Superior de Transportes e Comunicações (ISUTC).

	    2010
	Concluiu o nível Médio na Escola Secundária Josina Machel.

	    2009
	Concluiu o nível Básico na Escola Secundária Estrela Vermelha.


III. Experiencia Profissional
>Assistente Comercial (2014 - 2016)

Área de Atuação: Agropecuária/ Veterinária/ Agrobusiness 
Atividades: Prospecção de novos clientes e feedback.
· Agendamento, demonstração dos produtos e negociação.
· Produção de relatórios do departamento comercial.
· Acompanhamento diário de relatórios de evolução de vendas.
>Assistente Comercial (2013 - 2015)

Área de atuação: Seguros
Atividades: Prospecção de clientes, todos os processos de vendas de seguro auto, pós venda, Sinistro, administração de contratos.
· Realizar cotações de Seguro Auto de acordo com os perfis e necessidades dos clientes.
·  Fazer vendas e seu acompanhamento.

· Acompanhamento de dados, para gerar relatórios de vendas, follow-up e supervisão de equipa.
>Auxiliar Administrativo (2006 - 2012)

Área de atuação: administrativo comercial (administração)
Atividades: Atuação na área de vendas pelo telefone em Maputo e suas delegações na Beira e Nampula.

· Prospeções de novos clientes, suporte aos representantes, registo, acompanhamento de contratos e processos, desde a entrada na empresa até a entrega no cliente conforme ordem de compra.
IV. Conhecimentos gerais
Habilitada para trabalhar com Windows, Word, Excel, Access etc;

Análise e solução de problemas, atendimento a clientes internos e externos, autonomia, capacidade de assumir riscos, comprometimento, comunicação, argumentação, integridade, trabalho em equipa, organização, rapidez, relacionamento interpessoal, simplicidade e boa aparência.
V. Conhecimento Linguístico
	Português
	Falado e escrito fluentemente

	Inglês
	Noções básicas 


