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Secretaria dedicada e altamente organizada, com mais de 5 anos de experiéncia na gestdo eficiente de tarefas administrativas e apoio
executivo. Possui excelentes competéncias de comunicagdo e interpessoais, aliadas a uma forte atencdo ao detalhe. Habituada a lidar
com informacdo confidencial e a manter uma postura profissional em ambientes dindmicos e exigentes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Secretaria abr 2022 - Presente
Camara Municipal de Lisboa, Lishoa

Coordenacao de agendas executivas, reunidoes e marcagoes de viagens. Supervisdo das operagdes do

escritorio, incluindo gestdo de materiais, equipamentos e instalagdes. Preparagdo e edi¢do de

correspondéncia, comunicacdes, apresentacdes e outros documentos. Realizagcdo de pesquisas, compilacdo de

dados e elaboracdo de relatérios para a direcdo.

« Implementacao de um sistema abrangente de agendamento e coordenagdo para atividades executivas,
reunioes e viagens na Camara Municipal de Lisboa.

« Implementag¢do de medidas eficazes que resultaram na reducao dos custos operacionais.

Assistente Administrativa set 2018 - dez 2020
Recrutamento Lisboa, Almada

Prestacdo de apoio administrativo ao escritério, incluindo atendimento telefénico, gestdo de emails e

correspondéncia. Gestdo de marcagdes e calendarios para os membros da equipa. Apoio na organizagdo e

coordenacdo de eventos e reunides internas.

« Melhoria dos tempos de resposta a pedidos, agendamento eficiente de compromissos e feedback positivo
por parte da equipa.

« Melhoria da precisdo de dados, gestdo econdmica de materiais e feedback positivo relativamente a
qualidade dos relatérios e apresentacdes.

FORMACAO ACADEMICA

Diploma de Secretariado, Formagdo Pitman Portugal, 2018

CERTIFICACOES

Especialista Avancada em Microsoft Office - Microsoft Certified Professional (MCP), 2019

COMPETENCIAS

+ Gestdo de Escritério

« Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, OQutlook)
« Coordenacao de Reunides

« Arquivo e Gestao de Registos

« Elaboragdo de Relatérios

« Atendimento ao Cliente

« Gestdo de Fornecedores

« Exceléncia Operacional



