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Apelido(s) / Nome(s) proprio(s)
Morada(s)

Telefone(s)

Enderego(s) de correio electrénico

Nacionalidade
Data de nascimento

Sexo

Emprego pretendido / Area
funcional

Experiéncia profissional

Datas
Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador

Tipo de empresa ou sector

Datas
Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador

Tipo de empresa ou sector

Datas
Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador

Pagina 1/2 - Curriculum vitae de
Ana Rita Ramos Antunes

Ana Rita Ramos Antunes

Estrada Regional- Santana, 9940-213 S&o Roque (Portugal)

292642233 Telemovel ‘ 918155342
ritantunes_7 @hotmail.com

Portuguesa
07/05/1990

Feminino

Técnico de Secretariado

22/06/2010 - 31/07/2010

Estagiaria

Organizag3o e expedigdo de correspondéncia;

Servigo administrativo

no ambito de um concurso de atribuigdo de moradias com cerca de 500 candidaturas;

Verificagdo da listagens dos concorrentes pelos oficios expedidos e elaboragéo de registos e avisos
de recepgao;

Organizagdo de documentagéo expedida e recebida para arquivo;

Recepgdo de chamadas e rencaminhamento das mesmas.

SPRHI, S.A
Rua do pasteleiro, n.° 30-A, 9900-069 Horta Horta (Portugal)

Sociedade de Promogéo e Reabilitagéo de Habitagio e Infraestruturas SA

13/08/2009 - 13/09/2009
Auxiliar Administrativo

Vendas ao Publico;
Envio de fax’s, mails;
Actividades administrativas de contabilidade;

Cooperativa Vitivinicola da llha do Pico
Av, Padre Nunes da Rosa, n.° 29,, 9950-302 Madalena (Pico) Madalena (Portugal)

Produgao de vinhos comuns e Licorosos

03/01/2011 - 11/2011

Estagiario T

Recepgéo de chamadas e rencaminhamento das mesmas;
Organizagéo de documentagio expedida e recebida para arquivo;
Elaborag&o dos cheques para respectivo pagamento aos s6cios;

Realizagéo de toda parte administrativa do Evento "Vitivinicultuta Atlantica- Construir o Futuro”;
Vendas ao Pblico;

Cooperativa Vitivinicola da llha do Pico
Av. Padre Nunes da Rosa, n.° 29,, 9950-302 Madalena-Pico Pico (Portugal)

Para mais informagbes sobre o Europass, consulte http:/europass.cedefop.europa.eu
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Tipo de empresa ou sector

Datas
Fungao ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador
Tipo de empresa ou sector
Educagéo e formagao

Datas
Designagao da qualificagdo atribuida

Principais disciplinas/competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizagdo de ensino
ou formagéo

Nivel segundo a classificagdo nacional
ou internacional

Aptidées e competéncias
pessoais

Primeira lingua

Qutra(s) lingua(s)

Auto-avaliagdo
Nivel europeu (*)
Inglés

Aptidées e competéncias sociais

Aptiddes e competéncias de
organizagdo

Aptidoes e competéncias técnicas

Aptiddes e competéncias informéticas
Carta de condugéo

Anexos
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Producio de vinhos Comuns € Licorosos

30/05/2012 - 30/110/2012
Servigo de Limpeza

Responsavel pela limpeza de varios sectores no Centro de Salde de S&o Roque do Pico.

Bee- Clean Agores, Lda

Estrada Jo&o Ramos, 16, 9560-311 Cabouco Lagoa, Agores (Portugal)

Limpeza

17/09/2007 - 30/11/2010
Técnico de Secretariado

Dominio geral- Portugués, Inglés, Area de Integragéo, Psicologia.

Dominio Profissional- Técnicas de Secretariado, Técnicas de calculo e contabilidade.

Escola Profissional da llha do Pico (Curso Técnico de Secretariado)

Rua Dr. Jaime Garcia Goulart, 9950-361 Madalena do Pico Madalena (Portugal)

Nivel IV (equivaléncia ao 12° ano), com a classificagdo final de 14 valores.

Portugués
Compreenséo Conversagao Escrita
Compreensao oral- : Leitura Interacgao oral Produgéo oral
c1 Utilizador Utilizador B1 Utilizador | 54 Utilizador | Utilizador
avangado avangado independente independente | independente

(*} Nivel do Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)

Espirito de Equipa;
Boa capacidade de comunicaggo;

Capacidade de adaptagéo a diferentes situagGes;

Bom relacionamento entre pessoas.

Sentido de organizagao;
Assidua, pontual e aplicada.

Estas aptiddes foram adquiridas durante a minha formagao profissional.

O técnico de secretariado & o profissional qualificado apto a assegurar a organizagéo e execugdo de
actividades de Secretariado no apoio  chefia/direcgéo, bem como de actividades de secretariado
relativas ao funcionamento geral de uma empresa ou servigo plblico.

- Dominio do software Office™ (Word™, Excel™ e PowerPoint™);

B

Diploma e certificados de fim de Curso.

Para mais informagdes sobre o Europass, consulte http:/feuropass.cedefop.europa.eu
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Certifico que _AAN@ Rita Ramos Antunes

filho/a de Joao Paulo de Sousa Antunes
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e de Dora Maria Vieira Ramos Antunes

naseido/a em O7 e Maio de 1990 , natural da freguesia

W

de Santo Anténio . concelho de Sao Roque do Pico

399
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onclmu em Novembro de 2010, o Curso Técnico de Secretariado,

provado pela portaria n.° 915/2005 de 26 de Setembro,
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com a classificacdo final de 14 (Catorze valores), e obteve o
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ensmo secundario e certificacdo profissional, conferindo o
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nivel 4 de qualificagdo do Quadro Nacional de Qualificacées, pelo que,

para os efeitos legais, lhe é passado o presente CERTIFICADO que vai
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ser assinado e autenticado por mim e pelo responsavel dos Servicos
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Tipografia Modarna - Angra do Heroismo
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.Ez PROEMPREGQ e i
;. Classificacdes Finais por Disciplina: :
A k- 4
# S, A
z:
g{ Portugués 14.9 (Catorze valores e nove décimas) ]
7 A
g Inglés 11.7 (Onze valores e sete décimas) i;
;g Area de Integracio 13.4 (Treze valores e quatro décimas) ij
7 Tecnologias de Informacéo e Comunicacgéo 13.8 (Treze valores e oito décimas) &
A i
Zf; Educacao Fisica 12.6 (Doze valores e seis décimas) g
& 5
zii Psicologia e Sociologia 12.7 (Doze valores e sete décimas) §
4 7
& Economia 12.8 (Doze valores e oito décimas) ¥4
# A
'§ Matemaética 10.9 (Dez valores e nove décimas) L:e:.
. &
g‘ Técnicas de Secretariado 13.9 (Treze valores e nove décimas) i:
d i
¥ Alemao 11.4 (Onze valores e quatro décimas) &
A ¢
k_§ Legislagdo Comercial, Fiscal e Laboral 12.9 {Doze valores e nove décimas) §
g Técnicas de Calculo e Contabilidade 12.4 (Doze valores e quatro décimas) §
/
A .
¥4 Formacao em Contexto de Trabalho 16.2 (Dezasseis valores e duas décimas) ;5
A 4
7 PAP - Prova de Aptidao Profissional 17.3 (Dezassete valores e trés décimas) g
§

g

4

Conforme estipulado na portaria n° 550-C/2004 de 21 de Maio, g

7

alterada pela portaria n°® 797 /2006 de 10 de Agosto, a classificagéo final :

i

g

de curso (CF) resulta da ponderagdo da média da classificacdo das g

disciplinas (MCD), da formacdo em contexto de trabalho (FCT) e da

R
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prova de aptidao profissional (PAP), de acordo com a seguinte férmula:

cp = 2MCD + (03 FCT +0.7 PAP)
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Facgo saber que 2
filho/a de G T
e de _Dora Maria Vieira Rasmos Unturnes
nascido/a em €7 de Maia de 19 _9QQC _, natural da freguesia
de __Santo (ntdnio , concelho deSao. Roeque da Pice, concluiu
com aproveitamento o curso profissional T écnico de Secretavdiade
aprovado pela Portaria n® 915 /2¢05, de _26 de Setembie
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com a classificacdo final de _I<4 valores e qualificacdo profissional de nivel 4 na
escola Eoscola FProfissional do Pico , concelho de

Madalena .em 29 de  Novembro de 20710,

conforme consta na folha woziseeso  do respectivo livro de termos do ano escolar de

2009 2010, de acordo com o plano de estudos do verso do presente diploma.
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—Madabena . 02 de_ Junhio  de 2077
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a) Nome completo
Diploma passado ao abrigo do art.” 7.° do Decreto Regulamentar Regional n.0 12/2002/A de 21 de Maio Série 12/3D

(Modelo Exclusivo da DRE) Ne 009015
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Disciplinas (Classifica¢do Final)
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Tnglés 3 17.7
rea de Integracio  ,  13.4
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Classificacao Final do Plano de Estudos, _ 72 8 (Zsreocbones = ) Valores
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