DENISE ALVES

. w TECNICO DE APOIO A GESTAO
Amadora, Portugal | 925727510 | denisealvesj@hotmail.com
LinkedIn: linkedin.com/in/denisealvesj

PERFIL

Profissional administrativa com mais de 25 anos de experiéncia em gestdo administrativa, financeira e logistica,
atendimento ao cliente e coordenacdo de equipas. Formacdo recente em Técnico de Apoio a Gestao (IEFP,
2025/2026), abrangendo as areas administrativa, financeira, logistica, fiscal, marketing e recursos humanos.
Reconhecida pela organizagao, responsabilidade, capacidade de comunicacao, aten¢ao ao detalhe e cumprimento
de prazos. Procura uma posi¢a@o de assistente administrativa para dar continuidade a uma carreira solida, aplicando
experiéncia consolidada e formacao atualizada ao contexto portugués.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Estagiaria | Apoio Administrativo | Residéncia Universitaria — Junta de Freguesia de Benfica
2025

e Inventario patrimonial e registo de bens.

e Atualizacdo de informacao e apoio administrativo geral.

e Organizacao documental de processos da residéncia.

Assistente de Contact Center (Inbound) | CG/ — Odivelas

2024 - 2025
e Atendimento ao cliente e registo de informagdo em sistema.
e Gestao e encaminhamento de pedidos e resolugdo de ocorréncias.
e Apoio a processos administrativos e operacionais da equipa.

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — Brasil
1999 —-2019

Lider de Equipa / Supervisora
2017 - 2019
e (Coordenagdo e acompanhamento de equipa operacional.
e Planeamento das atividades operacionais e apoio a gestao logistica.
e Acompanhamento de indicadores operacionais e reporte de resultados.

Gerente de Agéncia

2014 —2017
e (estdo administrativa e operacional da agéncia.
e (Coordenagdo de equipa com foco no cumprimento de metas e qualidade do atendimento.
e Organizacao e supervisao dos servicos prestados ao publico.

Atendente Comercial

2007 — 2014
e Atendimento ao cliente e gestdo de servigos financeiros ao balcao.
e Apoio as operagdes administrativas e comerciais da agéncia.
e Registo e validacao de informagao em sistema.

Assistente Administrativo em Logistica
2003 - 2007

e Apoio administrativo a gestdo de processos logisticos.


www.linkedin.com/in/denise-alves-1a468241

e Organizacdao documental e controlo de registos.
e Acompanhamento de fluxos de expedicao e recegao.

Carteiro
1999 — 2003

Entrega de correspondéncia e encomendas na rota atribuida.

e Atendimento ao publico durante o percurso e prestacdo de servigos postais e financeiros basicos.
e (estdo de itinerarios e cumprimento de prazos de entrega.
e Registo de entregas e ocorréncias.

Auxiliar de Secretaria | Faculdade de Filosofia de Lajinha — Lajinha, MG, Brasil
1995 — 1996

® Apoio administrativo a secretaria académica.

e Atendimento ao publico e telefonico, e gestdo documental.

e Processamento de matriculas e registo de notas.

Professora do Ensino Basico | Secretaria de Educagdo do Estado de Minas Gerais — Brasil
1991 — 1993

e [ecionacdo da disciplina de Matematica e planeamento de atividades pedagogicas.
e (estdo de turma e avaliacdo da aprendizagem, com elaboracdo de relatorios.
e (Colaboracao com a equipa pedagdgica e apoio a processos administrativos escolares.

FORMACAO ACADEMICA

Técnico de Apoio a Gestio — IEFP, Amadora
Junho de 2026 | Curso de nivel 4, com modulos em gestdo administrativa, financeira, logistica, fiscal, marketing e
recursos humanos.

Curso de Magistério com Especializacio em Matematica — Secretaria de Educacio de Minas Gerais,
Brasil

Dezembro de 1986

FORMACAO COMPLEMENTAR

e M¢étodo CIS — Inteligéncia Emocional — Febracis (2023)
e Técnica de Vendas e Atendimento ao Cliente — Correios do Brasil (2015)

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Gestao administrativa, financeira ¢ documental
Organizag@o e acompanhamento de processos
Atendimento ao cliente e gestao de prioridades
Coordenacdo de equipas e cumprimento de prazos

Comunicagdo, resolugdo de problemas ¢ atencao ao detalhe

COMPETENCIAS DIGITAIS

Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)
Outlook, Gmail
Ferramentas digitais e software de gestao

Gestao de documentos eletronicos

IDIOMAS

e Portugués — Nativo



