
Susana Marinho Saldanha 

Rua da Felicidade, nº23 ‐ Rio de Janeiro, RJ  
Tel: 7271 2876 (residência)  

9153 4223 (celular)  
susana@hotmail.com  

Brasileira, casada, 35 anos, dois filhos. 

 
Objetivo profissional: Secretária executiva 

Escolaridade 
1998: Graduada em Línguas e Literaturas Modernas. UERJ ‐ Universidade do Estado do Rio de 
Janeiro  

Idiomas 
Inglês ‐ fluente ‐ falado e escrito 
Espanhol ‐ fluente ‐ falado e escrito 

Informática 
Word, Outlook, Excel, Powerpoint 

Cursos de aperfeiçoamento 
1994: Curso técnico de secretariado 

Experiências Profissionais: 
1998 até presente data: Brazil Trade ‐ secretária  

Principais atribuições: 

• Organizar viagens internacionais e nacionais da diretoria da empresa. 

• Operar equipamentos de Vídeo conferencia. 

• Elaborar atas de reuniões 

• Atender telefonemas internacionais. 

• Elaborar apresentações em powerpoint. 

• Fazer pesquisas na internet  

1997: Unisys ‐ operadora de Call Center  
 
1995: Unisys ‐ recepcionista  

 


