Susan Oliveira da Silva
 
Currículo
Endereço: Petrolândia / Contagem -MG
Fone (031) 99414-7510 
E-mail:oliveira_susan@ymail.com
31 anos; solteira.
 
Bacharel em Direito.
Pós Graduada em Direito Imobiliário.

Técnica em Transações Imobiliária.

Habilitação B, possuo carro próprio. 

Espanhol nível de proficiência B1 – Intermediário (sigo em curso) 
Informática:
-Pacote Office completo.
Curso extra curriculares:
Captação de Imóveis: Documentação, vistoria, avaliação, negociação, autorizações, manutenção das captações.
Técnica de Atendimento, Processo de negociação: Técnicas de atendimento, audição interativa, argumentação em negociação, visão sistêmica estratégica.
Locação de Imóveis, Lei 8.245/91: Lei do inquilinato na prática.
Administração dos contratos de Locação: Direitos e deveres do locador e do locatário, Taxa ordinária e extraordinária de condomínio, prazos contratuais, Rescisão contratual.   
Despachante Imobiliário: Assessoria na compra e venda de imóveis.
Desenvolvimento pessoal: Marketing pessoal, Atendimento a clientes, comunicação Empresarial, vendas e liderança.
Grafoscopia e Documentoscopia: Verificar autenticidade de documentos e assinaturas.
 


Experiência profissional

Edificar Imóveis
Função: Gerente Administrativo 
Atividade desempenhada: Setor de locação. Negociação entre clientes e proprietários, prospecção de novos clientes. Seguros diversos em relação a imóveis. Atendimento ao público por e-mails, WhatsApp, chat e pessoalmente. Controle das documentações, análise de crédito, processo junto ao despachante, análise de crédito para locação. Contratos. Lançamento de seguro fiança, seguro contra incêndio. Lançamento de Copasa, CEMIG. Controle do motoboy, conferência de compras do escritório. Conferência de captações de imóveis, acompanhamento de condomínio, acompanhamento e pagamento de IPTU, controle de chaves, controle de anúncios em mídias, organização para reuniões. Abertura de sinistros, cobrança de inadimplentes e Supervisão de atividades de equipe.

Santo Agostinho Imóveis
Função: Auxiliar de Escritório em Geral
Atividade desempenhada: Setor de locação, caixa, conciliação bancária, repasse aos proprietários, contas a pagar, contas a receber, emissão de notas fiscais. Negociação entre clientes e proprietários, prospecção de novos clientes. Seguros diversos em relação a imóveis. Recepção, recebimento de correspondências, atendimento ao público por e-mails e pessoalmente, fluxo de ligação. Controle e análise das documentações, processo junto ao despachante, análise de crédito para locação e venda. Gestão operacional junto aos corretores. Controle de estoque, compra de matérias de escritório com cotação. Captação de imóveis, acompanhamento de condomínio, acompanhamento e pagamento de IPTU, controle de chaves, anúncios em mídias, organização para reuniões. Acompanhamento dos imóveis, visitas aos imóveis.
	
Coração Eucarístico Netimóveis
Função: Auxiliar de Escritório em Geral
Atividade desempenhada: Setor de locação, caixa, negociação entre clientes e proprietários, prospecção de novos clientes, Seguros diversos em relação a imóveis, recepção, recebimento de correspondências, e-mails, controle de estoque, acompanhamento de condomínio, acompanhamento e pagamento de IPTU, controle de chaves, anúncios em mídias, organização para reuniões e acompanhamento dos imóveis, visitas aos imóveis, atendimento a clientes direto e por telefone. Supervisão de atividades de equipe.
 
Cooperativa de Trabalho Integrar Imóveis LTDA.
Função: Analista de Seguros nível Técnico
Atividade desempenhada: Setor de locação / Vendas. Negociação entre clientes e proprietários, supervisão de atividades de equipe de corretores. Controle e análise das documentações, processos junto ao despachante, análise de crédito para locação e venda. Controle e análise das documentações dos imóveis.  


