MODELO EUROPEU DE
CURRICULUM VITAE

INFORMAGAO PESSOAL

Nome Ana Sofia Alpoim Matos Andrade
Morada Rua Pedro Alvares Cabral, bloco poente lote 99 4° Esq., 4835 Guimarées
Telefone 913927238

C.C. 125154054 72Y2
Correio electronico anasofiaaandrade@hotmail.com

Nacionalidade Portuguesa

Data de nascimento 10.05.1984

HABILITAGOES LITERARIAS

* Datas 201122012
Designagao da qualificagdo Mestrado em Educacéo Pré-escolar
atribuida | E<ola Superior de Educago de Coimbra
* Datas 2008 a 2011
Designagao da qualificagao Licenciatura em Educacao Basica (14 valores)
atribuida | Escola Superior de Educagao de Coimbra

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

* Datas 26 de Outubro 2015 a 26 de Abril 2016
“Natura Invicta - Importag&o e Exportagéo de Brindes Lda” - C.C. Guimarées
Shopping, Lj 140/141
* Tipo de empresa ou setor Vestuario, Acessorios e Afins
* Fungao ou cargo ocupado Sub-Gerente / Vendedora
* Principais atividades e Atendimento ao Publico
responsabilidades | v/grificacso de Stocks
Resolugao de situagdes anémalas
Organizagao e manutengao de arquivo
Fidelizag&o de clientes a loja
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* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fungao ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades
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Envio de mensagens publicitarias a clientes
Realizagéo de Inventario

Limpeza e organizag&o de loja

Responder a emails

Envio de mercadoria solicitada para armazém
Efetuar trocas de mercadoria entre lojas
Carregamento de folha de horas

Realizagao do horario de todas as colaboradoras
Realizagao do planning mensal

Montagem de ilhas e montra

16 Junho2015 a 16 Setembro 2015
“‘Sandro Ferrone” — Alameda S&o Damaso 13 e 15, Guimaraes
Vestuério e Acessorios

Gerente / Vendedora

Atendimento ao Publico

Verificagao de Stocks

Resolugao de situagdes anémalas
Organizagao e manutengao de arquivo
Fidelizagao de clientes a loja

Envio de mensagens publicitarias a clientes
Realizagao de Inventario

Limpeza de loja

Novembro 2014 a Dezembro 2014

‘Restaurante Toscana” - Avenida Urbano Duarte N°6, 3030-215 Coimbra
Restauracéao

Empregada de balcdo / Empregada de mesa

Atendimento ao Publico

Verificagdo e organizagédo da sala de refeicdes

Resolugéo de situagdes anémalas

2012 a 2014

‘Restaurante Restinova” - EN1 Sangardao, 3150-227 Condeixa-a-Nova
Restauracédo

Empregada de balcéo / Empregada de mesa / Chefe de Sala
Atendimento ao Publico

Verificag@o e Recegdo de Encomendas

Controlo de stocks

Verificagdo e organizagédo da sala de refeicdes

Articulagao com servigos da cozinha

Acolhimento de grupos

Resolugéo de situagdes anémalas



* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Funcao ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

+ Tipo de empresa ou setor
* Fungao ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
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Organizagao e orientagdo da equipa de trabalho

2008 a 2009 ( Part-Time )

‘Restaurante Azucar - Sabores Latinos” - Rua de Angola, 1° Dto Posterior
3030-243 Coimbra

Restauracédo

Empregada de balcdo / Empregada de mesa

Atendimento ao Publico

Verificagdo e Recegao de Encomendas

Controlo de stocks

2007 a 2008 ( Part-Time )

“Centro Clinico Loja do Sol” - Rua S. Gongalo, Guimarées
Telemarketing / Saude

Operadora de Telemarketing / Vendedora

Realizacdo de Chamadas Telefonicas para Fins Publicitarios
Realizagdo de Inquéritos Telefonicos Sobre Saude

Realizagéo de Contratos de Clientes com a Empresa

Apresentagao da Clinica e das Diversas Atividades nela Realizadas

2007 a 2008 ( Part-Time )

“Cartridge World” — Av. D.Jodo IV, Guimaraes
Reciclagem / Comércio

Funcionaria / Técnica de regeneragao
Atendimento ao Cliente

Regeneracao de Tinteiros

Criacédo de Fichas de Clientes

Criagao de Fichas de Artigos
Procedimento de Encomendas

Rececdo e Confirmagao de Encomendas
Organizagao e Manutengéo do Arquivo

2007

“‘Rincon” - Guimaraes

Café, Snack-Bar, Pastelaria, Padaria
Empregada de Balcdo

Atendimento ao cliente

Atendimento ao Publico

Verificag@o e Recepgédo de Encomendas
Controlo de stocks

Organizagao e Manutengéo do Arquivo

2004 a 2005
“Miosotis” - Alameda de S. Damaso n.° 137
Comeércio Tradicional



* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

* Datas

* Tipo de empresa ou setor
* Fung&o ou cargo ocupado

* Principais atividades e
responsabilidades

ESTAGIOS REALIZADOS

* Datas

* Instituigdo

* Datas
* Instituicdo

* Datas

* Instituigdo

* Datas

* Instituigdo

* Datas

* Instituigdo

* Datas

* Instituigdo

FORMAGAO PROFISSIONAL

* Datas

* Nome e tipo da organizagéao
formagao
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Empregada de Balcéo

Verificagdo e Recegao de Encomendas a Fornecedores
Controlo de stocks

Organizagao e Manuteng&o do Arquivo

Balancgo

2002 (Part-Time)

Saléo de Jogos “Pedral” - Boucinha, Guimaraes
Entretenimento

Funcionaria

Atendimento ao Cliente

Verificagdo do caixa

Janeiro 2009 (1 semana)

Creche Mondego - Associagédo de Intervengéo Social - Rua D. Luis Cunha Lote
20-cv, 3030-302 Coimbra

Maio 2009 (1 semana)
EB1 Montes Claros - R. Virgilio Correia, 3000-413 Coimbra

Janeiro 2009 (1 semana)

Escola Basica dos 2° e 3° Ciclos e Ensino Secundario José Falcdo, Miranda do
Corvo

Maio 2010 (2 semana)
A Previdéncia Portuguesa - Rua Fonte Castanheiro, 3030-246 Coimbra

Fevereiro a Maio de 2011
Escola do 1° Ciclo de Santa Cruz - Av. Sa da Bandeira, 3000-351 Coimbra

9 Novembro a 18 de Maio (Mestrado)
Jardim de Infancia dos SASUC - Av. Dias da Silva, n°7 - 3030 -136 Coimbra

2005 a 2006
“Centro Profissional de Formagao de Braga”



* Principais competéncias
profissionais

* Designacgao da qualificagao
atribuida
* Classificagdo obtida

* Estagio

FORMAGAO COMPLEMENTAR

» Data
* Nome
* Local

+ Data
* Nome
* Local

» Data
* Nome
* Local

» Data
* Nome
* Local

+ Data
* Nome
* Local

+ Data
* Nome

* Local

* Data
* Nome
* Local

* Data
* Nome
* Local
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Técnicas de Organizagdo Administrativa, Técnicas Documentais,
Documentagé@o Comercial, Rotinas de Gest&o Recursos Humanos,
Contabilidade Basica, Aplicagao de Gestao Integrada

“Técnico Administrativo e Informatico de Apoio a Gestao”

16
Sim (Arsénio Dias Cagéo Il, S.A.)

Abril de 2012
Comunicagéo: “As emocoes”.
Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Abril de 2012
Comunicagao: “As hormonas’”.
Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Abril de 2012
Comunicagao: “Felicidade — Bem estar”.
Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Abril de 2012
Workshop “Escola do riso”.
Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Abril de 2012
Ponto de Encontro e Debate “Construindo uma Cidade sem Violéncia ".
Escola Superior de Educacdo de Coimbra

Novembro 2009

Acao de Sensibilizagdo “Aprender com as historias. Primeiros passos para a
internacionalidade”.

Auditorio ESEC

Novembro de 2009
Acao de Sensibilizacdo “Mitos e Factos sobre a Imigragao”.
Auditério ESEC

Junho de 2009
Seminario “Crescer em Direitos”.
Auditorio da Biblioteca Municipal Raul Branddo, Guimaraes



» Data
* Nome

* Local

» Data
* Nome
* Local

+ Data
* Nome
* Local

APTIDOES E COMPETENCIAS
PESSOAIS

PRIMEIRA LINGUA

OUTRAS LINGUAS

* Compreensao escrita
* Expressao escrita
* Expresséo oral

* Compreensao escrita
* Expressao escrita
* Expresséo oral

APTIDOES E COMPETENCIAS
TECNICAS

CARTA DE CONDUGAOQ

APTIDOES E COMPETENCIAS DE
ORGANIZAGAO
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Junho de 2008

Seminario “Familia, Educagéo, Cidadania — uma reflexao para a educagéao
parental”.

Associagéo para o Desenvolvimento das Comunidades Locais

Novembro de 2007
Seminario “O Lugar da Crianga - Protecao, Participagéo e Cidadania .
Associagdo para o Desenvolvimento das Comunidades Locais

Maio de 2005
Seminario “Jogos Matematicos ".
Auditério do Complexo Multifuncional de Couros

Portugués

Inglés
Excelente
Bom

Bom

Francés
Fraco
Fraco
Fraco

Computadores, Computadores Portateis, Maquinas Digitais, Maquinas de
Escrever
PowerPoint, Word, Excel, Paint, Outlook, MeoCloud, OwnCloud

BR-332627 8 - Categoria B

Voluntariado num ATL de bairro social para criangas com algumas caréncias
afetivas

Voluntariado num centro de acolhimento temporério - A A C-Associagéo de
Apoio & Crianga Guimarées, Rua Santa Maria 44 4800-443 GUIMARAES
Oliveira do Castelo. 253 433 320



APTIDOES E COMPETENCIAS
SocIAIS

Anexos
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Aerdbica

Hip-Hop

Capoeira

Voleibol

Natacao

Visitas Culturais
Trabalhos Manuais
Artesanato

Certificados e Diplomas



