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@” Perfil Profissional

Técnica Administrativa (Nivel 4 — IEFP) com mais de 10 anos de experiéncia em apoio
administrativo, secretariado, rececao, atendimento ao cliente, call center e gestdo de escritério.

Competéncias em gestdo documental, arquivo, correspondéncia, faturacdo, orcamentacao,
compras, recursos humanos, utilizacdo do software Primavera/Cegid, atendimento telefénico e
presencial, rececdo de clientes e fornecedores, apoio ao marketing, organizagdo de eventos e
gestdo de stock/armazém.

& Experiéncia Profissional

Continental Mabor - Vila Nova de Famalicao
Auxiliar de Producgdo (1 ano)

Conducdo de empilhador retratil e gestdo de stock.

Organizacgdo e distribuicdo de materiais.

Boccati Vinhos — Brasil
Técnica Administrativa/ RH (4 anos)

Apoio no atendimento e rececdo de clientes, fornecedores e parceiros;
Gestdo documental, gestdo de contratos, salarios, orgamentos e compras;

Apoio em eventos e a¢des de marketing.

Mecasul S.A. — Concessiondria Mercedes-Benz — Brasil
Técnica Administrativa (4 anos)

Gestdo administrativa de RH: contratos, ponto, integracgdes;
Organizacdao documental, correspondéncia e relatérios;
Atendimento telefdnico e presencial a clientes;

Suporte em auditorias (Star Class, ISO 14001).



Emercor Emergéncias Médicas — Brasil
Auxiliar de Escritério (2 anos)

Faturacao e gestao de contratos;
Controlo de documentos e arquivo;

Gestdo de stock de materiais médicos.

) Formagio

RVCC Profissional — Técnico Administrativo (Nivel 4) — IEFP, Portugal (2025)

Pés-graduacao em Comunicacdo, Lideranca e Gestdo de Pessoas — Univ. de Caxias do Sul (2022)
Bacharelato em Administragdo de Empresas — Escola Técnica de Caxias do Sul (2007)

Curso Secundario Completo (equivaléncia em Portugal, 2014)

® Idiomas

Portugués — Nativo

Inglés — B1



