SOBRE MIM

Assistente Administrativa desde 2019 com excelentes capacidades de
organizac¢do e comunicagao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

05/2019 - 08/2019 Vila Nova de Famalicao, Portugal

® Empregada de restaurante Dona Maria Pregaria - Regime
Part-Time

Diana Santos

« Acolhimento e atendimento dos clientes;

) * Servico de mesa;
Data de nascimento: 19/03/2001 o Apoio na preparagéo de a“mentos;

+ Copa;

Nacionalidade: Portuguesa ~ . .
* Faturacdo e registo de caixa.

Sexo: Feminino
01/10/2019 - ATUAL Vila Nova de Famalicao , Portugal

® Assistente administrativa TSF - MetalUrgica de Precisdo

CONTACTO . o
Responsavel pela realizacdo de encomendas
Funcdes:
Q Rua Nova de Regadas n°29 * Realizacdo de encomendas;
4760-723 Ribeirdo, Portugal + Contacto telefénico com clientes;
(Casa) * Recebimento de orcamentos;
+ Andlise dos desenhos das pec¢as encomendadas pelos clientes;
% diana.santos2001@hotmail.co * Criagdo das pegas no programa.
m

EDUCACAO E FORMACAO
09/2017 - 07/2019 Vila Nova de Famalicao, Portugal

@® Curso Profissional Técnico de Contabilidade Escola
Secundéria D.Sancho |

- Portugués;

- Matematica;

- Inglés;

- Direito das Organizacdes;

- Area de Integracao;

- Economia;

- Contabilidade;

- Organizacao e Gestdo Empresarial;
-TIG

- Educacdo Fisica;

- Formacdo em Contexto de Trabalho;
- Prova de Aptidao Profissional (PAP).

Nivel no QEQ Nivel 4 QRQ

COMPETENCIAS LINGUISTICAS
LINGUA(S) MATERNA(S): portugués
Outra(s) lingua(s):

\. (+351) 910174885

espanhol
Compreensao oral A1 Producdo oral A1
Leitura A1 Interacao oral A1
Escrita A1

francés
Compreensao oral A1 Producao oral A1
Leitura A1 Interagdo oral A1

Escrita A1


mailto:diana.santos2001@hotmail.com
mailto:diana.santos2001@hotmail.com

Niveis: A1 e A2: Utilizador de base; B1 e B2: Utilizador independente; C1 e C2: Utilizador avan¢ado

COMPETENCIAS SOCIAIS E DE COMUNICACAO

Competéncias sociais e de comunicagao

- Espirito de equipa e capacidade de comunica¢do adquiridas através da realizacdo de um Part-Time num

restaurante;
- Excelente capacidade de contacto com o publico adquirido em contexto profissional.

COMPETENCIAS DE ORGANIZACAO

Competéncias de organizacao

- Sentido de organiza¢do adquirido nas tarefas desempenhadas como Assistente Administrativa;
- Capacidade de negociacao, resolu¢ao de conflitos e tomada de decisdes.

COMPETENCIAS RELACIONADAS COM O TRABALHO

Competéncias relacionadas com o trabalho

- Adaptabilidade;

- Trabalho em equipa;
- Compreensao;

- Organizacdo.

VOLUNTARIADO

T Voluntariado: Banco Alimentar
-Recolha de alimentos.

CARTA DE CONDUCAO
* Carta de condugdo: B

CERTIFICADOS

Certificados

Certificado 12° Ano: Curso Profissional Técnico de Contabilidade
Certificado de Formacgao 50H: Desenho técnico- Introducgdo a leitura e interpretacao

Ligacao https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/share/documents/e2862e5f-73af-461b-8e2f-2297432bb466?lang=pt


https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/share/documents/e2862e5f-73af-461b-8e2f-2297432bb466?lang=pt
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