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John Alberto Macedo

Morada: Rua Boavista, N° 41 - S80 Mateus
nn5R0-525 Madalern= do Pics
Data Nasc.: 19 de Julho de 1967
Local.: Lowell, Massachusetts (E.UA)
Nacionalidade: Portuguesa / Americana (Dupla Nacionalidade)
Estado Civil: Casado
N.LF.: 194141390
B.l.:. 12983816
Emissado: 17 de Abril de 2008
Arquivo: Republica Portuguesa
Seq. Social: 11230335685
Telefone: 00351.292.699.689
Telemével: 00351.962.615.746
E-mail: john.alberto.macedo@gmail.com
Sit. Militar: Livre

“MPREGO PRETENDIDO / AREA FUNCIONAL

» Assistente Técnico.
e Técnico na area comercial.
¢ Técnico na area de informatica.

RESUMO PROFISSIONAL

* Actualmente, possuo vinte e trés anos de experiéncia na area de informatica como
utilizador. Catorze dos quais na qualidade de técnico.

* Possuo quinze anos de experiéncia na drea de administragéo comercial.

e Foi empresario em nome individual entre’ 01/06/1995 a 29/04/2010. Dedicando-me,
durante esse periodo, a varias actividades comerciais. Nomeadamente: Informatica,
Comunicagdes (Ponto de Venda TMN)retrosaria, confecgio, artesanato e restauragao.

* Presentemente dedico-me a produgéo agricola.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

1979/1982 — Empresa Familiar
Cargo: Funcionario de Balcdo.
- Atendimento geral ao publico.

1988/1989 - Agéncia de Seguros Luso
Cargo: Administrativo.,

- Recepcionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respectivos
destinatarios, em funcado do tipo de assunto e da prioridade da mesma.

- Redigir e efectuar processamento de texto de correspondéncia geral. Nomeadamente,
memorandos, cartas, oficios, notas informativas. E outros documentos com base em
informacéo fornecida.

- Organizagéo de arquivos em fungio das necessidades de utilizago.

- Arquivacdo de documentagdo. Separando a mesma em fungio do tipo de assunto, ou
tipo de documento. De acordo com os procedimentos de arquivo.

- Expedi¢do de toda a correspondéncia e/ou encomendas postais, identificando o
destinatério e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados.
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- Arquivagdo de documentagéo. Separando a mesma em fungdo do tipo de assunto, ou
tipo de documento. De acordo com os procedimentos de arquivo.

- Expedicdo de toda a correspondéncia e/ou encomendas postais, identificando o
destinatario e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados.

- Prestar informagbes sobre produtos e servicos da empresa, quer telefénica quer
pessoalmente.

- Proceder a divulgagéo de normas e procedimentos internos junto dos funcionarios e
prestar os esclarecimentos necessarios.

- Registar as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em papel, a fim de
controlar as quantidades existentes.

- Efecutar o pedido de material, preenchendo ou outro tipo de documentagéo, com vista a
reposicao de faltas. ( -

-Recepcionar o material, verificando a sua conformidade com o pedido efectuado e
assegurando o armazenamento do mesmo.

- Organizagédo de informagao relativa & compra e venda de servicos, criando e mantendo
actualizados dossiers e ficheiros, nomeadamente, de identificagdo de clientes e
fornecedores, volume de vendas e compras realizadas.

- Preencher e conferir documentagdo referente ao contrato de compra e venda
(requisicbes, guias de remessa, facturas, recibos e outras) a documentagdo bancéria
(cheques, letras e livrangas).

- Compilar e encaminhar para os servicos competentes os dados necessarios,
nomeadamente & elaboragao de or¢amentos e relatérios.

- Execugéo de tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa. Nomeadamente analisar
e classificar a documentagdo de forma a sistematiza-la para posterior tratamento
contabilistico.

- Atendimento ao publico nas bombas de abastecimentc, formacdo dos funcionarios
aquando a informatizacdo das mesmas.

- Gestao de facturagao de clientes e fornecedores

- Gestéo de armazéns.

- Gestdo na distribuicdo de gas relativo & Mébil. Representada na altura no Pico, por
aquela empresa.

1996/1998 — Unisempre, Distribui¢do de Produtos Alimentares, ACE
Cargo:Administrativo.

- Organizagéo de arquivos em fungao das necessidades de utilizag3o.

- Arquivagdo de documentagdo. Separando a mesma em fungdo do tipo de assunto, ou
tipo de documento. De acordo com os procedimentos de arquivo.

- Expedicdo de toda a correspondéncia e/ou encomendas postais, identificando o
destinatario e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados.

- Registar as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em papel, a fim de
controlar as quantidades existentes.

- Organizacdo de informacéao relativa & compra e venda de servigos, criando e mantendo
actualizados dossiers e ficheiros, nomeadamente, de identificagdo de clientes e
fornecedores, volume de vendas e compras realizadas.

- Preencher e conferir documentagdo referente ao contrato de compra e venda
(requisicdes, guias de remessa, facturas, recibos e outras) a documentagédo bancaria
(cheques, letras e livrangas).

- Execugéo de tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa. Nomeadamente analisar
e classificar a documentagdo de forma a sistematiza-la para posterior tratamento

contabilistico.

1997/1998 — Farmacia da Madalena
Cargo: Assistente Técnico - Informatica.

- Colaboragao no projecto e im p!ementaé:éo da rede corporativa.
- Actuagao na integrag&o de sistemas e dados. .
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OS MONTANHEIROS
Sociedade de Exploragio Espeleoldgica
Niicleo da ilha do Pico

Apartado, 33 Minlio Flongiibi
9931-909 Lages do Pico . Ordem de Mérito

DECLARACAO

A Associagio Os Montanheiros, Organizagio Nio’ Governamental de Ambiente, Pessoa Colectiva de
Utilidade Pdblica n.2 512013756, com sede na Rua da Rocha ne8, deste concelho de Angra do
Heroismo, Portugal, vem declarar sob compromisso de honra, a quem possa interessar e para os efeitos
que se tornem pertinentes, que John Alberto Macedo portador do CC n°12983816 , foi contratado por
esta associagdo por um periodo de 3 meses e meio (de 15 de Junho a 30 de Setembro), como técnico na

Casa da Montanha da ilha do Pico.

Angra do Heroismo, 30 de Setembro de 2010

Presidente da Direcgdo

Paulo José Mendes Barcelos
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