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Nota Curricular

I - Dados pessoais:

II -

III

Nome: Sdnia Isabel Matias de Carvalho Grulha
Data de nascimento: 3 de junho de 1976
Naturalidade: Vendas Novas

Formagao académica:

e A frequentar a licenciatura (2%ano) em Educacgdo na Universidade Aberta.
e 129 Ano de escolaridade.

- Experiéncia Profissional

De 2023 a 2025 - Técnica Administrativa na empresa Tecnipec SA.

Atuando como suporte administrativo das atividades da empresa, sendo o elo entre
producdo, armazém, qualidade, logistica, fornecedores, clientes e gestdo, particularmente,
com as seguintes fungdes:

e Expediente de recegao, atendimento telefénico e presencial;

¢ Gestao de encomendas de clientes, passagem para portal e fabricas;

e Emissdo de guias de remessa, fabrico interno e externo emitidas para faturacao;

e Logistica, pedidos de transportes externos;

¢ Gestdo de economato;

e Envio dos pedidos de reparacdo dos veiculos para oficina;

e Gestao regularizacao de stock (acertos de entrada, saida e inventario);

e Elaboracao mensal de inventario;

o Identificacdo de desvios de inventario e acompanhamento das agdes corretivas;

e Reporte diario das paragens das diferentes fabricas de Ragao;

e Gestdo documental da produgao;

e Gestao de informagao do funcionario e reporte para o RH;

De 2013 a 2023 - Técnica Administrativa na empresa Agrupalto SA, nomeadamente,
com as seguintes funcoes:

e Tratamento de informatico da informacdo e registos diarios das exploracgées;

e Apoio informatico aos técnicos das exploragoes;

e Report semanal das agGes técnicas;

¢ Organizacao documental dos registos das exploracoes;

e Envio de ordens de servico para as exploracgdes;

e Gestdo de tempo de entrega e recegao das ordens de servigo;

e Envio de informacdo para BdPorgc;

De 1997 a 2013 - Assistente Administrativa na empresa Sociedade Agropecuaria
Viveiro da Ajuda Lda, designadamente, com as seguintes atividades:

e Rececdo de expediente, atendimento telefonico e presencial;

e Gestdo de encomendas de clientes;

e Suporte no stock de matéria-prima;
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e Gestdo do economato, inclusive medicamentos;

e Planeamento de tarefas;

e Elaboracdo de sintese de producgdo, semanal e mensal;
e Suporte na logistica;

¢ Organizacao de arquivo.

IV - Outras atividades

o De 2025 a 2029 - Secretaria da Mesa da Assembleia de Freguesia de Vendas Novas.

e De 2021 a 2025 - Membro da Assembleia Municipal de Vendas Novas.

e De 2019 a 2025 - Membro do Conselho Geral do Agrupamento de Escolas de Vendas
Novas.

e De 2017 a 2025 - Presidente da Assembleia da Associacao de Pais e Encarregados de
Educacdo de Vendas Novas;
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