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Sexo: feminino
Nacionalidade: portuguesa

Junta de Freguesia de Alvalade
Jurista estagidria — Gabinete juridico

Organizacdo de processos;

Estudo e analise de legislacdo;

Elaboragdo de pecas contratuais (pareceres, decisGes de contratar, convites, programas de
procedimentos, caderno de encargos, decisGes de adjudica¢do e minutas de contratos);
Acompanhamento de processos de responsabilidade civil extracontratual.

Casa de Campo Moinhos da Gozundeira
Assistente Administrativo

Receber, fazer e encaminhar chamadas.

Fazer relatdrios.

Preparar e organizar reunides.

Fazer a gestdo de clientes e fornecedores.

Receber e tratar reclamagdes.

Prestar apoio administrativo no departamento juridico.

Neutroplast Embalagens Farmacéuticas
Operadora de embalagens

Anchieta Contabilidade
Assistente Administrativo

Receber e enviar correspondéncias e documentos. Responder e-mails.
Controlar contas a pagar e receitas.

Emitir notas fiscais.

Elaborar relatérios.

Acompanhar trabalho de logistica da empresa.

Atualizacdo de dados cadastrais.

Prestar apoio administrativo aos gerentes e lideres com questGes praticas da rotina de
trabalho, como preparar documentos, prestar informacgGes ao publico, responder e-mails.

Elaboracdo de contratos: Sociedades, fornecedores e prestacdo de servicos. Relativamente



EDUCAGCAO E FORMAGCAO

2018-2020

2014-2018

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

Inglés

Competéncias de comunicacdo

Competéncias digitais

Carta de Conducgdo

as Sociedades, responsavel por todo procedimento de registo, alterages, extingdes nas
entidades competentes, emissdo de certiddes.

e Arquivo de documentos.

|
Mestre em Ciéncias Juridico-forenses pela Faculdade de Direito da Universidade de
Coimbra
Licenciada em Direito pela Universidade Lusofona

|

Portugués

COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensdo oral |Leitura Interagdo oral Produgdo oral

Al Al Al Al Al
Cambridge School

Niveis: A1 e A2: Utilizador basico - B1 e B2: Utilizador independente - C1 e C2: Utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

» Boa capacidade de comunicagdo adquirida através da experiéncia profissional, de vida e outras
atividades das quais participo, entre elas, atividade religiosa, desportiva.

* Responsabilidade, assiduidade e pontualidade,
» Boa capacidade de lideranga adquirida enquanto responsavel por uma equipa de 5 pessoas,

+ Boa capacidade de interacdo e colaboragdo adquirida por meio dos trabalhos desenvolvidos em
grupos,

- Boa Capacidade de adaptacdo a novos contextos.

AUTOAVALIACAO

Processamento L Criacdo de Resolucdo de
. ~ Comunicagdo , Seguranca
de informacdo conteudos problemas

Utilizador avangado  Utilizador avancado Utilizador basico Utilizador avangado Utilizador basico

Competéncias digitais - Grelha de auto-avaliacdo



http://europass.cedefop.europa.eu/pt/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/pt/resources/digital-competences

Curriculum Vitae

INFORMACAO ADICIONAL
CertificacGes Formagdo modular Prote¢do/melhoria do ambiente, seguranca, higiene e satde no trabalho e

direitos na 2011, atividade profissional. Duragdo: 25horas Caédigo: 1671

Avalforma — Formagcdo e Consultoria Lda.

Recursos Humanos / Duragdo: 150 horas/ IEFP
Formacgdo modular Cédigos: 0592, 0649, 0677, 0679, 0700

Perna de Pau, 13 de margo de 2020.



