
ADRIANA ARAÚJO

HABILITAÇÕES 
LITERÁRIAS

L ICENCIATURA EM GESTÃO PELO 
INSTITUTO POLITÉCNICO DE  VIANA 

DO CASTELO    (2012 -  2015)  

SKILLS
COMUNICAÇÃO 
PONTUALIDADE 
ASSIDUIDADE 
RESPONSABILIDADE 
TRABALHO EM EQUIPA 
TRABALHO SOBRE PRESSÃO 
POLIVALÊNCIA 
 

FORMAÇÃO PROFISSIONAL

FORMAÇÃO EM TÉCNICO DE
SECRETARIADO PELO INSTITUTO DO
EMPREGO E  FORMAÇÃO
PROFISSIONAL   (2018)    

IDIOMAS

EXPERIÊNCIA 
PROFISSIONAL

918681993
adr iana .a .arau jo@out look .pt
V i la  Verde ,  Braga

SOFTWARE 
 ADOBE ,  MICROSOFT  & INTERNET

CARTA DE  CONDUÇÃO B

INGLÊS

SECRETÁRIA  ADMINISTRATIVA

Operária Fabri l
 
Embalamento  de  obra ;   
Gestão  de  Stocks ;   
L impeza  e  organ ização  da  área  de  t raba lho ;
Traba lho  em equ ipa ;   

SET./15 - JUL./16

Estágio Prof issional    em 
Administração  
 
Receção ,  reencaminhamento ,  reg is to  e  
exped ição  de  correspondênc ia  f í s ica  e  
e let rón ica ;  
Processamento  de  textos  de  memorandos ,  
cartas/of íc ios ,  re latór ios  e  outros  
documentos ;  
Desempenho de  at iv idades  de  apo io  à  
gestão  da  contab i l idade  e  tesourar ia ;  
Arqu ivo ,  organ ização  de  documentos  e  
exped iente .

MAR./17  -  DEZ ./17

Auxi l iar  de Ação 
Educativa 
 
Acompanhamento  nas  re fe ições ,  
promovendo a  autonomia ;  Cu idados  de  
h ig iene  das  cr ianças ;  Desenvo lv imento  de  
at iv idades  que  promovam v ivênc ias  in fant is ;  
Promover  jogos  e  br incade i ras ;  Apo io  ao  
estudo  e  preparação  para  os  testes  e  
desaf ios  esco lares .

SET ./16 -  MAR./17


