CONTACTO

Tv.Paulo Jorge, n239
965080186
orietefptaveira@hotmail.com
08/05/1975

Portuguesa

Casada

COMPETENCIAS

Conhecimento do software Office na
Optica do utilizador (Word, Excel,
Acess); Conhecimento avancado do
software de facturacdo (Primavera);
Espirito de equipa e capacidade de
comunicacao adquiridas através da

experiéncia profissional da RIAC-Rede
Integrada de Apoio ao Cidadao.
Desempenhou func¢des de
recepcionista no Hotel Gaivota no ano
de 2002.

Ano de 2003, na organizagdo do
arquivo, contabilidade,processos de
clientes e fornecedores.

Vogal da Direcgdo da APD- Associagao
Portuguesa de Deficientes, nucleo dos
Acores, Sao Miguel em 2007.
Capacidade de trabalho em equipa
adquirida através da experiéncia
profissional da RIAC.

Sentido de organizagdo e gestdao
administrativa adquirido através das
tarefas desempenhadas na QUERCUS.
Conhecimento de procedimentos
administrativos

Confidencialidade e ética profissional
Proatividade e iniciativa no trabalho
Aptidao para a organizacdo e gestdo
de tempo

Atencdo ao detalhe e precisao nas
tarefas.

Comunicacdo eficiente com colegas e
clientes

Oriete Fernandes
Pedro Taveira

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Administrativa

El CortelIngles - Lisboa
Processamento de pedidos de produtos a fornecedores, sala, cozinha,
desgaste rapido e materiais e pedidos de peixes a fornecedores.

Elaboracdo de ementas, pratos preparados e taberna.

Criacdo de incidéncias referente ao ponto de venda, orientada pela chefia.
Atendimento telefdnico.

Devolucdo de tagas no programa SAP MIM.

Processamento de tickets no sistema.

Introducdo e actualizacdo numa base dados de produtos vendidos na
restauracdo com respectivas referéncias e precos.

Gestdo de trocas de horario e folgas de colaboradores, a pedido das chefias;
Programa Gestion de la Plantilla.

Utilizacdo do programa SAP MIM, bem como outros pedidos de desgaste
rapido de materiais efectuados em programas em Espanha e Portugal.

07/2022 - 11/2024

Empreendora na criacdo de Gabinete de Documentacdo, Seguros e
Solicitadoria - Ilha Sao Miguel - R.A Acores 10/2019 -12/2020

» Na légica de coworking com suporte administrativo completo e gestao de
clientesincorporado.

» Parcerias com imobiliarias, solicitadores, advogados e contabilstas.

Assistente Técnico 09/2008 - 12/20M
RIAC- Rede Integrada de Apoio ao Cidadao - IIha Sao Miguel - R A Acores

» Atendimento directo ao Publico; Emissdo, entrega Cartao de Cidadao,
alteracdo de morada e passaportes; Registo criminal; Cadastro Comercial;
Pagamentos efectuados na Payshop, EDA, PT e Agua;

» Carregamentos de telemoveis e cartdes de Internet;

Revalidacdo de carta de conducgdo e alteracdo de morada; Elaboracdo de
IRS via Internet; Servicos Online, bem como cartdo Europeu de Saude,
automovel online;

» Emissdo de bilhetes de viagens de barco (Atlanticoline), entre outros
servicos inerentes.



LINGUAS

portugués: Lingua materna

francés: Basico

inglés: Basico

Assistente Administrativa 10/2001-12/2007
QUERCUS - Associacao Nacional de Conservacgdo da Natureza - Nucleo Sdo
Miguel - Ponta Delgada - R.A Acores

* Atendimento ao publico e expediente; Trabalhos de dactilografia com
tratamento informatico; Folhas de remunerac®es de pessoal;

 Classificacdo e registo de facturas; Elaboracdo de folhas de caixa;
Organizacdo e actualizacdo de ficheiros dos associados operando com
base de dados;

 Classificacdo de processos e posterior arquivamento; Servigco externo de
contacto com fornecedores, agéncias bancdrias e outras entidades;

« Conferéncia dos extractos bancarios e contas correntes; Elaboracdo do
Relatério Anual de contas.

FORMACAO ACADEMICA

102,112 ano escolaridade e 122 incompleto, area s6cio-econémica, 10/1996 -
06/1997
Escola Secundaria Domingos Rebelo - Ponta Delgada

ACCOES SENSIBILIZACAO

Participacdo em eventos Masterclass, durante o ano de 2023, com o meu
testemunho pessoal sobre a procura de emprego, denominado “Integrar
para Incluir: Pessoas com deficiéncia”, organizado pela APPDI e OED em
sessOes de apresentacdo a Companhia de Seguros Fidelidade.

Participacdo em video de inclusdo, orientado pelo El Corte Inglés, em virtude
da comemoracdo do Dia Internacional da Pessoa com Deficiéncia.

PASSATEMPOS

» Natacdo
+ Caminhadas



