SKGUI’OPUSS Curriculum Vitae Ana Patricia Teixeira Ferreira

INFORMACAO PESSOAL  Ana Patricia Teixeira Ferreira

@ Rua Coronel Graciliano Marques n°26 r/c A
4700-114 Ferreiros-Braga Portugal
. 919807690

¢ b5.8patferreira@gmail.com

Sexo Feminino | Data de nascimento 23/10/1098| Nacionalidade Portugal

POSTO DE TRABALHO A QUE . . .
SE cANDIDATA  Secretariado/Administrativo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL ]
De 17 de dezembro 2018 até Esta'g|o Profissional
24 de setembro 2019 Departamento de Compras - DST Group.
EDUCACAO E FORMAQAO

Orientadora: Claudia Machado

Cargo: Responsavel pelo Dep. Compras Dte

Plataforma Utilizada: SAP;

Organizaco e elaboragao de um arquivo;

Atendimento telefonico interno e externo;

Formalizacéo de Adjudicagoes;

Gestao de todo o processo contratual (Formalizacéo, validagéo, arquivo, digitalizag&o, e emicéo de
pedido de compra);

Gestéo do Economato;

Planificagao de reunides (preparagdo de documentos e materiais);
Preenchimento das fichas técnicas para abertura de novos fornecedores;
Recegéo e envio de correio interno e externo.

De 31demaio 2018até  Estagio Escolar-Portugal
21 de julho 2018 Servigo de Administracgo — Treino Ativo

EDUCACAO E FORMAGAO

Orientadora: José Santos; Rua da Armada, n°32 4705-672 Braga
Registo de inscricao dos clientes.

Elaboragao de um projeto de marketing.

Organizagao e elaboragdo de um arquivo.

De 26 de junho 2017 até
26 de julho 2017 Estagio Escolar- Erasmus + (Malta)
Servigo de Administragéo — Bed and Breakfast, Hotel
Orientador: Franklien

EDUCACAO E FORMAGAO

Arquivamento do check-in e check-out.
Atendimento telefonico.
Marcagdes de reservas para o hotel
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De 31 de maio 2017 até
a 21 de julho 2017

Desde setembro de 2015

Desde setembro de 2015

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

Francés

Inglés

Competéncias de comunicagdo

Competéncias de organizacao

Curriculum Vitae Ana Patricia Teixeira Ferreira

Estagio Escolar-Portugal
Servigo de Administragao - Sensi Spa

EDUCACAO E FORMAGAO

Orientadora: Dina Araujo; Rua Padre Armando Lira, n°22 4705-672 Braga
Registo das fichas dos clientes num novo programa e organizagdo das mesmas.
Organizagéo e registo de todos os produtos para venda.

Rececionista
Nucleo de Competéncias da EPB — Escola Profissional de Braga

Integracdo num projeto inovador, promovido pela escola, junto da comunidade envolvente, de
forma a prestar servicos na area ligada ao Secretariado, tanto para particulares como
empresas. Sob a supervisdo da Coordenadora de Curso, séo fortalecidos os conhecimentos
técnicos adquiridos em contexto de sala de aula e aplicados na concretizagdo de projetos de
ambito prético através da simulacao de situacdes reais, facilitando deste modo a integragao no
mercado de trabalho.

Frequéncia do Curso Técnico de Secretariado Nivel IV
EPB — Escola Profissional de Braga, Rua Augusto Veloso, 140, 4705-082 Braga

= Principais disciplinas: Portugués; Inglés; Francés; Técnicas de Secretariado; Legislagdo Comercial,
Fiscal e Laboral; Técnicas de Calculo e Contabilidade.

= Competéncias adquiridas: Atendimento presencial e telefénico; Arquivo; Apoio e organizagdo de
eventos; Orientacdo na rece¢do e encaminhamento de participantes; Realizacao de inscricdes
e/ou verificagdo da presencga de participantes (check-in); Execugéo e entrega de material de
apoio aos eventos; Apoio a mesa de debate e aos oradores; Entrega de brindes e lembrancas
a convidados VIP, oradores e participantes; Outros servigcos de apoio antes, durante e apos o
decorrer das sessoes.

|
Portugués
COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreenséo oral Leitura Interacgao oral Produgao oral
A2 B2 A2 A2
Indique o titulo do certificado/diploma de linguas. Caso saiba, especifique o nivel.
A2 B2 A2 A2

Indique o titulo do certificado/diploma de linguas. Caso saiba, especifique o nivel.

Niveis: A1/A2: utilizador basico - B1/B2 utilizador independente - C1/C2: utilizador avangado

= Boa capacidade de comunicagdo adquirida através de experiéncias praticas exercidas em trabalhos
€ rececionismos.

¢ Boa capacidade de coordenacéo e lideranga;
¢ Boa capacidade organizacional e resolugéo de problemas.
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Competéncias relacionadas = Elaboracgéo de trabalho pratico no ramo da Administragéo, nos seguintes locais:

com o trabalho v" Hospital de Braga;

v' Parque de Exposigdes (Feira da Brinca, Drone’s, Agro);

v" Mosteiro de Tibaes (Dia Mundial da Criancga);

v" Hospital S.Marcos;

v" Apoio Administrativo num evento da Arquidiocese de Braga;

v' Feira das Comunidade Bracarence (Parque da Ponte);

v Feira Romana;

v' Participagdo no Domus escolar;

v Participagdo no Projeto “Make it Possible”;

v' Semana Santa de Braga.

Competéncia digital AUTOAVALIACAO

Processamento N Criagéo de Resolucéo de
de informacgéo Comunicagao contgeUdos Seguranca problgr?was

UTILIZADOR UTILIZADOR UTILIZADOR UTILIZADOR UTILIZADOR
INDEPENDENTE | INDEPENDENTE AVANCADO AVANCADO INDEPENDENTE

Niveis: utilizador basico - utilizador independente - utilizador avangado
Competéncias digitais - Grelha de auto-avaliacdo

Indique ofs) certificado(s) TIC

= Bom dominio das ferramentas informaticas e nos programas dos mesmos (Word, Power-Point,
Exel)

Outras competéncias = Exerci no ramo da restauragéo (Pastelaria)
= Escuteira
= Catequista

INFORMAGAO ADICIONAL [

Conferéncias = VIl Jornadas Administrativas da EPB (2016)
= VIl Jornadas Administrativas da EPB (2017)
= Projeto “Make it Possible”

Referéncias = Prof. Natalia Rebelo, Coordenadora de Curso, email: nataliar@epb.pt, tim: 917 603 473
= Monitores de Estagio - José Santos, im:912 059 246 e Rubén Portugal, tim:930 554 635
Cursos = Curso de primeiros socorros na cruz vermelha

Certificagbes = Diploma de Informatica

= Certificado “Make it Possible”

© Uni&o Europeia, 2002-2017 | europass.cedefop.europa.eu Pagina3/3


http://europass.cedefop.europa.eu/pt/resources/digital-competences
mailto:nataliar@epb.pt

