
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ALINE PASSOS 
 

Áreas: ESCOLAR – Secretariado, Monitoria, Auxiliar, Berçarista 

PERFIL 

Profissional de áreas diversas, separada, 

mãe de dois filhos, filha da dona Creuza e 

Sebastião, em busca de oportunidades, 

novos conhecimentos, conquistas. 

 

Contato: 11 99290.2077 

cvalinepassosprofissional@yahoo.com.br 

@aline.passos.lupa77 

www.facebook.com/AP.Lupa77 

PASSATEMPOS 

Brincar com meus filhos 

Ouvir Música 

Curtir as letras e poesias 

Cantar no chuveiro 

Quebrar a cuca tentando entender esse 

mundo louco, mantendo a esperança, o 

amor e odiando patifaria 

Mãe de dois meninos de 17 e 8 anos, me 

dedicando um bom tempo integral na 

criação dos dois 

 

Entrevista Escrita- Resumo 

De formação em Turismo e Hotelaria, 

trabalhei como Agente de Viagens e 

Op.Nacional, atuei na área alguns anos. 

 

Secretariei ao longo da jornada 

profissional equipes Médicas, de Engeharia 

e Publicitária. 

 

Também sou pós graduada em 

Administração de Empresas pela FGV, 

 

Curso de Investigação e Inteligência 

Privada pela Horus 

 Pós graduada em Jornalismo Investigativo 

pela FCL e Copywhiter. Arrisco meus 

pitacos jornalisticos em minhas redes 

sociais e blogs pessoais. 

 

Atuei como Corretora de Imóveis de forma 

autonoma na Área de Vendas, onde pude 

desenvolver mais a comunicação. 

 

Comprometimento, Pró-atividade, 

Versatilidade, trabalho em equipe, Gestão 

de trabalho e tempo, Versátil e 

Multitarefas. 

 

Referências: 

RP/Ger. Produção 

Engenheiro Abner Rodrigo Toledo – 

Odebrecht CCDPI 

Cel.: 11 99942.7820 

Engenheira Andressa Marqueze 

Cel.: 14-98160.9616 

Secretária Executiva Área Clínica/Casas 

André Luiz 

Edna Adelina de Oliveira 

F: 11 2457. 7733 

 

 

 

EDUCAÇÃO 

CURSOS ESCOLA EDUCAÇÃO: Secretariado Escolar, Gestão Escolar, Monitor Escolar, 

Auxiliar de Creche, Educação Inclusiva, Babá, Berçarista, Cuidador Escolar Infantil, 

Higiene e Limpeza Escolar. - 2025 

 

 

Pós - Graduação em Administração de Empresas Instituição: FGV – /2012 – Concluído 

IPED Atendimento e Vendas no Varejo 

IDEA Administração de Conflitos e IE 

 

Graduação Superior Completa em Turismo  

Instituição: Universidade Sant' Anna  

Período: de 01/2002 a 12/2005 

 

Pós Graduação em Jornalismo Investigativo FCL 2024 

IHORUS Investigação e Inteligencia Privada Inst. Horus 2023 

IDEA Copywhiter, Compliance e Inteligencia Militar 2024 

EXPERIÊNCIAS 

Empresa: AP Divulgações e Representações – Autonoma 

Setor Imobiliário e Comercial – 2020 até o momento 

Corretora de Imoveis em Lançamentos 

Empresa: Casa Agt - Associada 

Cargo: Agente de Viagens – Autonoma 

11.2024 até o momento 

Empresa: Tok de Fragrância - Representante Autônomo  

Período: 07/2016 a 07/2018 Venda de Produtos de Limpeza Cargo: Coord. 

Administrativo/ Financeiro (Prestadora de Serviços Autônoma) * Processamento de 

baixa de pagamentos * Gestão do Caixa e do Fluxo de Caixa previsto e realizado * 

Controle de Faturamento Mensal * Atualização do Cadastro de Clientes * Contato 

com banco para conciliação * Controle da conta de pagamento de fornecedores e 

de contas pessoais * Criação e controle de Rotas de Entregas de produtos  

Empresa: Consórcio Nacional Odebrecht/ Corredor Dom Pedro I – SP 065 A 

Odebrecht é uma Organização global que atua nos setores de Engenharia 

&Construção, Indústria e Ambiental. Cargo: Assistente Administrativo (CLT) Período: 

de 02/2015 a 01/2016 * Atendimento ao público/ efetivo geral * Emissão de 

Movimentação de Pessoal/ Promoções/ Avaliações * Controle e Atualização de 

Efetivo o dados detalhados * Controle de Faltas/ Controle de Absenteísmo (Atestados 

Médicos) * Controle de Exames Periódicos * Controle de Cursos de Capacitação e 

Atualizações (PTA, NR12, NR35 etc) * Correção de Espelhos de Ponto/Apontamento/ 

Cartões de Ponto * Requisições de Compra de Materiais necessários à Obra/ 

Controle de Requisições * Organização de documentação, como Malotes, Arquivos, 

Contratos de Subempreiteiros, * Locação de Equipamentos junto do Departamento 

Comercial * Assistência e Apoio Administrativo à Encarregados e Engenheiros da 

Obra * Coordenação de pequena Equipe de Zeladoria e Limpeza  

 

Empresa: Editora Três A Editora Três é uma empresa de comunicação que publica 

títulos como: ISTOÉ, ISTOÉ DINHEIRO, PLANETA, MENU e MOTOR SHOW. A editora 

também oferece uma completa plataforma digital. Além disso, realiza, apóia e 

patrocina dezenas de eventos por ano. Cargo: Assistente Comercial de Publicidade 

(CLT) Período: de 04/2011 a 11/2013 * Atendimento e relacionamento com as 

principais agências de publicidade do país: Young & Rubican, Wmccann, DN9, 

Ogilvy, Talent, JWT, Neogama, Euro RSCG, Borghiehlowe e Almap BBDO. * Elaboração 

de Propostas Comerciais * Negociação de Permutas * Montagem e Atualização de 

Mailings * Assistência direta e Agendamento de Reuniões de Diretoria Executiva de 

Publicidade 

Empresa: CENL Casas André Luiz Cargo: Assistente Administrativo (CLT) Período: de 

10/1999 a 05/2006 Departamento de Ensino e Pesquisa * Organização de Eventos, 

Jornadas e Congressos, bem como providências quanto a Infra-estrutura dos eventos 

(data-show, coffee-breack, multimídia, etc.) * Controle e Negociação de Contratos 

de Estágio junto á grandes instituições de ensino técnico e superior e também CIEE e 



 

Central de Estágios. * Viabilização de acesso e pesquisa à doutorandos e mestrandos 

de grandes instituições de ensino superior * Controle e viabilização de Pesquisas 

Científicas junto ao CONEP – Conselho Nacional de Ensino e Pesquisa * Faturamento: 

Cálculo e Emissão de Ordem de Pagamento 

 

 

Empresa: Luxtravel Operadora 

Cargo: Agente de Viagens 

Período: de 11/2008 a 01/2009 

Empresa: Intravel Operadora – CSP Business Travel Operadora de Turismo 

especializada em público de alto nível, operando e comercializando destinos 

nacionais e internacionais.  

Cargo: Operadora Comercial de Turismo Nacional (CLT)  

Período: de 12/2006 a 10/2008 

* Atendimento as Solicitações de Clientes Internos (At. Loja e Agência). * Solicitações 

e controle de reservas (hotéis e receptivos) bem como a negociação de Tarifas junto 

aos fornecedores * Controle e Atualização de Allotments, e renovação de seus 

respectivos contratos. * Solicitações, Controle e Negociações para Bloqueios 

Especiais (Micaretas e Carnavais fora de Época em todo o Brasil). * Planejamento dos 

Bloqueios aéreos e terrestres anuais (inclusive Especiais para Grupos) * Controle e 

Agendamento de Prazos de Bloqueios Aéreos e Terrestres (datas, dead lines, 

cancelamentos 

Empresa: Nortepan Express – PNX Travel – (BRA Viagens)  

Venda de passagens aéreas e pacotes PNX e outras operadoras. Cargo: Agente de 

Viagens/ Vendedora (Autônoma) Período: de 09/2006 a 01/2007  

Empresa: RS Travel Club Eventos e Turismo Ltda.  

Especializada em Turismo Religioso, na operação e venda de pacotes para Terra 

Santa e Oriente Médio  

Cargo: Operadora de Turismo  

Período: de 05/2006 a 09/2006  

Cargo: Estagiária em Operações de Viagens (CLT) Período: de 02/2005 a 08/2005 

HABILIDADES 

Cursos, Especializações e Eventos  

* Curso de Informática – Excel Avançado – MESTRA 2018  

* Atualização Matemática Financeira com HP12C – FBV Cursos 2018  

* Informática Básica LINUX – (IBFE) – 2010  

* Curso INTERAGE – Curso de Atendimento a Clientes (Casas André Luiz) * Curso 

Administração do Tempo (Casas André Luiz) * Curso Relações Humanas no Trabalho 

(Casas André Luiz)  

* Curso de Inglês - básico – (MICROCAMP) - 2011) * Curso Técnico de Contabilidade 

(D. Paulo Rolim)   

 
*Atualizações Diversas 

* IPED: Atendimento e Vendas no Varejo – Curso de Recreação Edinho Paraguaçu  

*Cursos Idea: Recepcionista, Administrando Conflitos, Aperfeiçoamento em 

Inteligência Emocional, Vendedor Profissional, Vendendor Varejo, Secretariado, 

Telemarketing, Capacitação em Leitura Dinâmica, Noções Básicas em Inteligência 

Militar, Compliance, CopyWhiter. - 2024 

 
* Atualizações e Reciclagens na Área do Turismo 

Período: Novembro 2024 a Janeiro 2025 

Cursos Portal Idea 

Agente de Viagens, Agente de Turismo, Atendente Aeroportuário, Técnicas de 

Atendimento ao Cliente, Marketing no Turismo, Preservação e Revitalização de Bens 

Históricos e Culturais. 

 

*Pós Graduação em Jornalismo Investigativo FCL 2024 

*Investigação e Inteligencia Privada Inst. Horus 2023 

 

* Atualizações ESCOLA EDUCAÇÃO: Secretariado Escolar, Gestão Escolar, Monitor 

Escolar, Auxiliar de Creche, Educação Inclusiva, Babá, Berçarista, Cuidador Escolar 

Infantil, Higiene e Limpeza Escolar. - 2025 

 
 

 


