
Ana Lúcia Comeron de Andrade 

 

Brasileira, casada, nascimento: 06/10/1971. 

Rua Nebraska nº 478 apto 81 – Brooklin Paulista 

CEP: 04560-011 – São Paulo – SP 

Celular: (11) 97185-9630 

E-mail: anacomeron6@gmail.com  

 

Objetivo 

-Secretariar;  

Serviços administrativos. 

 

Resumo de Qualificações 

-Profissional dinâmica de espírito cooperativo com habilidade em observar 

detalhes. 

-Experiência em secretariar e atender tradutores juramentados, serviços técnicos 

de traduções escritas, atendimento a clientes e tradutores em geral. Realização de 

orçamentos, cadastros em sistemas, banco de dados, planilhas Excell, contagem 

de laudas, programas Outlook, Readiris, Omni Page, organização de livros de 

tradutores juramentados para Jucesp, locação de traduções, logística de entregas, 

organização de livros públicos de tradutores juramentados, inspeção de qualidade, 

controle de pagamentos de tradutores externos, rotinas administrativas e 

financeiras. 

-Experiência financeira em atividade bancária, atendimento a clientes internos e 

caixa. 

-Experiência com público em geral em organizar trabalhos internos e externos 

devido a aulas de ballet por mim ministradas. 

-Espírito de trabalho em equipe. 
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Experiência Profissional 

-Aliança Traduções e Comunicações Ltda. 

Cargo: Assistente Administrativa. 

Período: 2014 a 2015 

-Millennium Centro de Serviços Ltda. 

Cargo: Secretária (assistente administrativa). 

Período: 2013 e 2014 

-Cooperlínguas Cooperativa de Professores e Tradutores 

Cargo: secretária (assistente administrativa). 

Período: 2012 

-Bristol Comercial Ltda. 

Cargo: vendedora (balconista). 

Período: 2012 

-Escola de Ballet Art’ Expressão 

Cargo: professora de ballet clássico. 

Período: 1996 e 1998/1999 

-Escola de Ballet Nova Dança 

Cargo: professora de ballet clássico e jazz. 

Período: 1995 

-Gimnasium 

Cargo: professora de jazz 

Período: 1995 

-Colégio Cetec 

Cargo: professora de ballet clássico 

Período: 1994 



-Unibanco- União de Bancos Brasileiros 

Cargo: atendimento a clientes, arquivos e caixa. 

Período: 1993 

 

Formação 

-Graduada em Administração com habilitação em Comércio Exterior. 

Faculdade Ítalo-Brasileira, concluída em 1994. 

 

Produções de Espetáculos de Alunos 

-Teatro João Caetano – 1999 

-Teatro Paulo Eiró – 1996 

-Teatro Taib – 1995 

-Teatro Sociedade Brasileira de Cultura Japonesa – 1994 

-Buffet Mundo Encantado – 1994 

-Teatro Colégio Moema - 1994 

-Teatro Escola Casarão – 1993  

-Academia Lembu-Kan Sports – 1990 

 

Cursos Extracurriculares 

-Curso de inglês Escola Millennium Línguas. 

-Informática: Outlook, Excell, Readiris, Omni Page, Power Point. 

-Curso de Enfermagem – Cefacs – Incor em 2010. 

-Curso para Fiscal do ICMS – Central de Concursos em 2000. 

Cursos de Dança – ballet clássico e jazz – Marina Aguiar, Ballet Stagium, Ruth 

Rachou, Joyce Ballet, Ballet Art, Steps, Nova Dança, entre outros. 

 



Informações Adicionais: 

Disponibilidade para entrevista e início imediato. 

 

 

 

 


