TATIANA VICENTE SOUZA KITAMURA
Endereço: Av. Estevão de Mendonça, nº. 371 - Vila Santa Catarina - São Paulo – SP CEP 04372-050- Tel.: +55 11 95169-4706 Email: tathex@gmail.com
Objetivo
· Secretária Executiva

Formação Acadêmica
· Secretariado Executivo Trilíngüe (Português, Inglês e Espanhol) -

FECAP - Fundação Escola de Comércio Álvares Penteado – Concluído em Dez/2014 – SRTE 0050129/SP
Idiomas
· Japonês – Fluente
· Inglês – Intermediário

· Espanhol – Básico
Cursos e Trabalhos Extracurriculares
· 13º EASET Encontro Anual de Secretariado Executivo Trilíngüe –

Organização e Mestre de Cerimônias (08hs) - Out/2012;
· COINS 2013 – Congresso Internacional de Secretariado (23hs) –

Nov/2013;
· CNA – Curso de Inglês - Pré-Advanced (120horas) - Dez/2013;
· 11º Encontro Anual Secretariado Executivo Trilíngüe - (9hs) –

Ago/2014;
· 3º FISEC 2014 - Fórum de Inovação em Secretariado Executivo – 
Organização e coordenação geral (09hs) - Set/2014
Vivência Profissional
· Quantum Consultoria Ltda. - Multinacional Japonesa

Secretária Executiva da Presidência – De: Dez/2012 - (Atual)
Tarefas: Agenda, cronogramas de viagens, relatórios em geral, atas de reuniões, pagamentos internos e externos, atendimentos ao cliente interno e externo, orçamentos, coordenação de projetos, pesquisas para clientes, contratação de fornecedores, coordenação de eventos e representação do superior em sua ausência. 
Realizações: Automec – Aisin 2013; Hitachi Social Innovation Forum / Rio de Janeiro 2013; Copa das Confederações 2013; Copa do Mundo 2014 - Parque da Bola Rio de Janeiro e Fórum Brasil x Japão 2014, com participação do Primeiro-Ministro Japonês – Shinzo Abe - e Governador do Estado de São Paulo - Geraldo Alckmin.
· Midori Atlântica do Brasil Ltda. – Multinacional Japonesa
Secretária Executiva da Presidência e da Diretoria Comercial – Ago/2011 – Dez/2012
Tarefas: Agenda, cronogramas de viagens, relatórios em geral, ATA de reuniões, pagamentos internos e pessoais, lançamentos no sistema Microsiga, compra de passagens para 2mil funcionários e coordenação de logística de táxi, motoboys e correios.

Realizações: Eventos internos de final de ano, cafés da manhã com presidente.
· Sakai Traduções ME. (Japão) 
Tradutora e Intérprete – Abr/2009 - Mar/2011
Tarefas: Acompanhamento de clientes a locais para efetuar o serviço de intérprete e tradução de documentos.
· NSK Motion and Control (Japão) 
Supervisora de Metragem e Técnica de Qualidade – Jul/2008 - Abr/2009
Tarefas: Controle de qualidade de peças de rolamento, embalagem final e verificação final das medidas das peças.
· Toppla (Japão) 
Controle de Qualidade – Jul/2007 - Mar/2008

Tarefas: Checagem final de peças plásticas.
· Fama Produções Ltda. (Japão)

Coordenadora de Eventos – Fev/2004 – Dez/2005

Tarefas: Agenda, relatórios em geral, ata de reuniões, atendimento ao cliente externo, cronograma dos eventos, contratação de fornecedores e coordenação geral dos eventos. 
Realizações: Festas juninas para comunidade brasileira no Japão, Oizumi Fashion Week 2005 com presença de Luiza Brunet e shows do Fat Family e Felipe Dilon.

