HABILITACOES
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LICENCIATURA EM GESTAO PELO
INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA
DO CASTELO (2012 - 2015)

FORMAGAO PROFISSIONAL

e FORMAGAO EM TECNICO DE
SECRETARIADO PELO INSTITUTO DO
EMPREGO E FORMAGAO
PROFISSIONAL (2018)

= SKILLS

COMUNICAGAD o600
PONTUALIDADE o000
ASSIDUIDADE o000
RESPONSABILIDADE o000
TRABALHO EM EQUIPA o000
TRABALHO SOBREPRESSAO © © © @
POLIVALENCIA o000
@ SOFTWARE

ADOBE, MICROSOFT & INTERNET

CARTA DE CONDUGAO B

ADRIANA ARAUJO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

& 918681993
(%] adriana.a.araujo@outlook.pt
@ Vila Verde, Braga
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e QOperaria Fabril

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

SET./15 - JUL./16

Embalamento de obra;

Gestao de Stocks;

Limpeza e organizacao da drea de trabalho;
Trabalho em equipa;

* Auxiliar de Acao

SET./16 - MAR./1T

Educativa

Acompanhamento nas refeigoes,
promovendo a autonomia; Cuidados de
higiene das criancas; Desenvolvimento de
atividades que promovam vivéncias infantis;
Promover jogos e brincadeiras; Apoio ao
estudo e preparagao para os testes e
desafios escolares.

e Estagio Profissional em ;17 pEz/1s
Administragao
Recegao, reencaminhamento, registo e
expedicao de correspondéncia fisica e

eletronica;

Processamento de textos de memorandos,
cartas/oficios, relatdrios e outros
documentos;

Desempenho de atividades de apoio a
gestao da contabilidade e tesouraria;
Arquivo, organizagao de documentos e

expediente.
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