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POSTO DE TRABALHO A QUE
SE CANDIDATA

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

2004 – 2010 Escriturária 1ª
Crystal Beauty Lda, Pêra, Algarve (Portugal) 

Webdesign e Design
Marketing
Tele marketing
Apoio a clientes
Presença em feiras de cosmética e estética
Tradução técnica
Mailings
Motivo da cessação da relação laboral: extinção do posto de trabalho face à economia actual.

2000 – 2004 Assistente de Direcção
Rádio Kiss Fm, Albufeira (Portugal) 

Gestão de clientes
Facturação
Apoio Comercial
Apoio à Redacção
Contratos Publicitários
Inserção de Publicidade
Organização de Eventos

Fevereiro 1998 – Junho 1999 Recepcionista de 2ª
Hotel Vila Galé, Albufeira (Portugal) 

Atendimento e acolhimento dos hóspedes ao check-in, check-out ou nos pedidos rotineiros ao 
balcão/telefone
Efectuar o registo de hóspedes
Reservas e verificação de reservas e informação no sistema informático
Gestão de Reclamações
Venda e promoção dos serviços do Hotel
Fecho

Junho 1999 – 31 de Maio 2000 Recepcionista 1ª
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Hotel Vila Galé, Albufeira (Portugal) 

Atendimento e acolhimento dos hóspedes ao check-in, check-out ou nos pedidos rotineiros ao 
balcão/telefone
Efectuar o registo de hóspedes
Reservas e verificação de reservas e informação no sistema informático
Gestão de Reclamações
Venda e promoção dos serviços do Hotel
Fecho

1997 – 1998 Recepcionista/telefonista
Harcourt (Portugal) Gestão de Investimentos Mobiliários e Imobiliários Lda, Quinta do Lago, Almancil 
(Portugal) 

Expediente normal de recepção

1996 – 1997 Estágio como recepcionista
Centro Hípico da Quinta do Lago, Almancil (Portugal) 

Guia turística de pequenos grupos de estudantes universitários estrangeiros e nacionais em 
digressão a cavalo.
Instructora de Equitação

1994 – 1995 Instrutora de equitação
Centro Hípico “Quinta das Cinco Ferraduras”, Loulé (Portugal) 

Ensinar as habilidades básicas necessárias para andar com segurança a cavalo
Ensino dos princípios de equitação
Aulas individuais e em grupo

1994 – 1995 Tradutora/Interprete de Inglês-Português-Inglês
Regime Livre, Algarve (Portugal) 

Tradutora/Interprete de Inglês-Português-Inglês na área da divulgação das terapias alternativas.

1994 – 1995 Recepcionista
Avalar – Administração de Propriedades, Victory Village, Quinta do Lago, Almancil (Portugal) 

Check-in/Check out de clientes
Venda de Serviços
Atendimento Telefónico

1993 – 1994 Guia Turística
Algarve Seafaris, Vilamoura (Portugal) 

Acompanhamento de Clientes em digressões de cruzeiro

1991 – 1993 Instrutora de Equitação
Centro Hípico Southern Steel Quarter Horses, Toronto (Canadá) 

Instrucção de Jovem Iniciados

1991 – 1993 Chefe de Serviço
European Sewing Company, Toronto (Canadá) 

Atendimento a clientes
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EDUCAÇÃO E FORMAÇÃO

11 de Junho 2012 – 19 de Junho
2012

Técnicas de Marketing
Instituto do Emprego e Formação Profissional, IP, São Bartolomeu de Messines (Portugal) 

20 de Junho 2012 – 28 de Junho
2012

Plano de Negócio - Criação de Micronegócio
Instituto do Emprego e Formação Profissional, IP, São Bartolomeu de Messines (Portugal) 

1993 – 1997 Frequência Universitária - Curso Superior de Turismo
Universidade do Algarve, Faro (Portugal) 

Duas disciplinas por concluir devido a gravidez

1991 – 1992 Curso Superior de Psicologia
Universidade de Toronto, Toronto (Canadá) 

Frequência do 1º ano
Incompleto devido a deslocação para Portugal

1988 – 1991 Ensino Secundário
Father Michael Goetz Secondary School, Mississauga (Canadá) 

COMPETÊNCIAS PESSOAIS

Língua materna português

Outras línguas COMPREENDER FALAR ESCREVER

Compreensão oral Leitura Interacção oral Produção oral

inglês C2 C2 C2 C2 C2

francês B1 B1 B1 B1 B1
Níveis: A1/A2: Utilizador básico - B1/B2: utilizador independente - C1/C2: utilizador avançado
Quadro Europeu Comum de Referência para as Línguas   

Competências de comunicação Boa capacidade de argumentação e comunicação.
Assertividade e persuasão.
Bom discernimento social e facilidade de adaptação aos grupos e situações.
Muita facilidade de adaptação a ambientes multiculturais, adquirida em viagens e experiências no 
estrangeiro

Competências de organização Elevada capacidade de auto crítica e auto avaliação.
Boa capacidade de organização e planificação laboral.
Capacidade de liderança.
Boa gestão de projectos e ideias.

Competências técnicas

Competências informáticas Bom domínio de:
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Word™
Excel™
PowerPoint™
PhotoShop™
Corel
Consulta de bases de dados
Navegação na Internet
Webdesign
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