Curriculum Vitae - Silvia Claudia Ferreira Alves

Informagao Pessoal
Nome: Silvia Claudia Ferreira Alves

Contacto: 918261623

Email: silviaclaudia7 @sapo.pt / silviaclaudia.alves@gmail.com
Data de nascimento: 07/09/1976

Nacionalidade: Portuguesa

Resumo Profissional

Profissional com ampla experiéncia administrativa em entidades publicas e privadas, com
forte capacidade de organizacdo, atendimento ao publico, gestdo documental e suporte
operacional.

Experiéncia Professional

e Assistente Administrativa — Orlando & Araujos (fev 2025 — 17 fev 2026)

e Execucdo de todas as fungdes administrativas gerais;
e Gestdo de documentagdo e organizacdo interna;
e Utilizacao diaria do software PHC para operacdes administrativas.

e Formadora — IEFP - Instituto de Emprego e Formacio Profissional, Chaves (Abril 2014

- Janeiro 2016)

e Formacao de cursos modulares.

e Administrativa — Junta de Freguesia de Santo Estévao (Janeiro 2013 -) Junho 2013

e Elaboracdo de documentag¢do administrativa.
e Atendimento PayShop.

e Assistente de Loja — Area Celular, Chaves (Dezembro 2008 - Marco 2009)

e Atendimento ao cliente.
e (estao de expediente administrativo, correio e arquivo.

e Promotora Comercial — Salesland Portugal (Agosto 2008 - Novembro 2008)

e Promocdo e angariacdo de clientes para Citibank Visa.



e (Caixeira Ajudante 12 ano — Livraria "A Diferenca”, Tomar (junho 2002 - dezembro

2002)

e Atendimento ao cliente.
e Gestdo de expediente administrativo, arquivo e faturagao.

e Administrativa — Templar - Rotas e Destinos Turisticos, Tomar (junho 2002 -
dezembro 2002)

e (estdo de carteira de clientes.
e Elaboragdo de propostas de atividades desportivas.
e Venda de viagens.

e (Caixeira Ajudante — Boutique "Anacapri", Tomar (fevereiro 2001 - marco 2002)

e Venda direta ao cliente.

Educagao e Formacgao

e Educacdo ndo formal - Técnicas e Métodos — IEFP (Out 2017 - Nov 2017)

e Técnico de Apoio a Gestdo - Empreendedorismo — IEFP (Out 2016 - Jan 2017)

e Certificado de Gestao de Vendas — AEP (Dez 2006 - Dez 2007)

e Técnico Superior de Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho — IEFP (Mai 2006 - Out
2006)

e C(Certificado de Competéncias Pedagodgicas de Formador — IEFP (Mai 2006 - Out 2006)

e Engenharia Quimica Industrial - Variante Ambiente — Instituto Politécnico de Tomar
(Set 1995 - Fev 2001)

Competéncias

* Boa capacidade de comunicacio e relacionamento interpessoal.
« Forte capacidade de organizacdo, liderancga e responsabilidade.

¢ Dominio de ferramentas de escritério (processador de texto, folha de calculo e
apresentagdes).

» Experiéncia em software PHC

* Navegacdo web e email.

Informacgao Adicional
 Carta de Condugdo: Categoria B



Projetos Conferéncias Semindrios

Cursos Certificagoes® Estagio Voluntario no Centro Hospitalar Universitario de Santo
Anténio no Servigo de Logistica no departamento da Qualidade Higiene e Limpeza.
Tratamento e preparacdo de toda a parte administrativa .do departamento (Maio a Agosto
de 2024)

= Estagio integrado do curso Técnico Superior de Higiene e Seguranca no trabalho
(Avaliagdo de Riscos e PEI- 2006)

= Estagio integrado do curso de gestdo de vendas (Acompanhamento do processo de
implementacdo do sistema de qualidade a luz da norma 9001-2007. Aplicacao de
procedimentos ao nivel de SHST)

= Estagio profissional de técnico de laboratério (RESAT- Residuos Sélidos do Alto Tamega-
2005 a 2006)

= Participacdo nas jornadas de HSST- Camara Municipal de Chaves (2015)
= Participacdo nas Jornadas de HSST- Camara Municipal de Chaves (2006)
= Participacdo no Il Seminario de Técnico de Ambiente- ESTT

» Participacdo na palestra de Planeamento e ordenamento do territério- ESAS (2001)
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