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B o K8

COMPETENCIAS

o Gestdo de Operagéao  Organizacao
de Agendas

« Atendimento ao cliente (email,
telefone e mensagens)

« Organizagao administrativa e de
processos

« Acompanhamento operacional
continuo

» Comunicagao clara e profissional

+ Gestao de prioridades e follow-up

« Confidencialidade e compliance

(RGPD)

FORMACCAO
ACADEMICA

Licenciatura em Direito -
Universidade de Coimbra

%

ASSISTENTE VIRTUAL | GESTAO
DA OPERAGCAO, AGENDA E
ATENDIMENTO PROFISSIONAL

PERFIL PROFISSIONAL
Licenciada em Direito, com mais de 15 anos de experiéncia em

contextos exigentes de gestao de clientes, coordenagao

administrativa e comunicagéao profissional.

Atualmente, aplico este percurso como Assistente Virtual, apoiando

profissionais independentes e pequenos negocios na gestao da

agenda, atendimento e organiza¢ao da operacgao didria, em modelo

de

acompanhamento continuo.

Trabalho com rigor, discrigao e critério, criando estrutura e

previsibilidade para que os meus clientes possam focar-se no

essencial do seu negécio.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Gestora de Operagao, 2025 - Presente

Acompanhamento administrativo mensal de profissionais
independentes

Gestao da agenda, marcacgdes, confirmacoes e reagendamentos
Atendimento profissional e acompanhamento de clientes
Organizagao de processos administrativos e rotinas internas
Apoio continuo a operagao diaria, com foco em previsibilidade e

clareza

Gestora de Clientes — Private, Costa Duarte Corretor de
Seguros | Porto, 2024- 2025
o Gestao e acompanhamento de carteira de clientes empresariais
e particulares
o Atendimento consultivo e comunicagéo personalizada

 Intermediacdo e acompanhamento administrativo de processos

Gestora de Clientes — Vitorino Seguros | Vila
Nova de Gaia, 2022 - 2023

« Atendimento ao publico e gestdo de carteira de clientes.

o Acompanhamento de renovagdes e propostas comerciais.

o Resolugdo de questdes administrativas e de sinistros.



FORMACAO
COMPLEMENTAR

o Curso de Conformacgao para
Mediadores de Seguros e
Resseguros (Ramos Vida e Nao
Vida) - APS

« First Certificate in English — Bristol
School

o Gestao de Redes Sociais
(Certificacdo DGERT)

o Legislagao Laboral

o Regulamento Geral sobre a Protecao
de Dados

o MBA em Gestao de Recursos

Humanos

COMPETENCIAS
TECNICAS/FERRA
MENTAS

« .Microsof Office 365 « Notion
*CRM - LastPass * WhatsApp
Busiess

e Zoom / Google Meet / Microsoft
Teams

IDIOMAS

« Inglés - nivel intermédio
o Espanhol - nivel basico
o Francés - nivel basico

Gestora de Clientes — Seguramos Corretores
Seguros, Porto | 2019 - 2022

« Gestao de carteira e coordenacéao de rede de agentes.
« Formacao e integracao de novos agentes.
« Acompanhamento continuo e retengao de cliente

Administrativa — Liftech SA, Maia | 2017 - 2019

o Gestdo deRecursos Humanos e implementagédo de RGPD.
« * Gestao de frota, telecomunicacgdes e custos operacionais.

o * Atendimento e gestao de reclamacgoes.

Gestora de Clientes / Sinistros — PortoSeguro

SA, Porto | 2009 - 2016

o Gestédo de clientes na area comercial e de sinistros.

« Resolugao de problemas e acompanhamento de processos
complexos.

o Atendimento presencial e telefénico.

Gestora de Clientes / Sinistros — Willis Towers
Watson | Porto, 2005 - 2009

o Gestao de sinistros automovel e apoio a rede comercial.

» * Producao de contratos e acompanhamento de clientes.

Gestora de Sinistros - Companhia de Seguros
Sagres, Porto | 2003 - 2004

Gestdo de sinistros automdvel e contacto direto com clientes.

Administrativa - Companhia de Seguros
Tranquilidade, Porto | 2002 - 2003

o Apoio administrativo em sinistros automaével e processos de

contencioso.



