Curriculum Vitae

DADOS PESSOAIS

Nome: Mafalda Maria Durao Ferreira Mendes de Almeida

Morada: Urbanizagdo do Arneiro, Rua S. Bento, 90 R/c Esq. Sassoeiros
Localidade: 2775-528 Carcavelos

Data Nascimento : 14 Margo 1965

Carta de condugdo de Ligeiros

Tm: 91 1927990

Email: mafaldamendesdealmeida@gmail.com

PERFIL PROFISSIONAL

Elevado sentido de responsabilidade e integridade;
Proactiva, afavel, de facil trato, boa apresentacgao;
Boa capacidade de organizagdo, visdo e rapida
adaptac¢do a mudanca;

Gosto pelo trabalho em Equipa, resisténcia ao stress,
polivaléncia e bom relacionamento interpessoal;
Boa capacidade de comunicagdo e discri¢ao

HABILITAGOES

ISLA — Instituto Superior de Linguas e Administracdo, Lisboa

Bacharelato em Traducdo nas Linguas Inglesa e Francesa - 1983

FORMAGAO
2002 Auditora Certificada em Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho GE
2000 Auditora para a Qualidade — vertente Auditoria Interna GE
1999 Formagdo em Qualidade Six Sigma — Certificagdo Green-Belt GE
1998 Formagdo para a integragdo do EURO na Empresa GE
1998 Formacgdo de Integridade para novos Empregados GE
1997 Formacgao dos Valores GE para novos Empregados GE
1997 Curso de Tradugao e Retroversao Alliance Francaise

Conhecimento de linguas (Falado/Escrito)

Inglés

Francés

Espanhol

Conhecimentos de Informatica (na optica de utilizador)

Windows XP e Windows Vista; Microsoft Office (Word, PowerPoint e Excel)
Internet e Redes sociais (LinkedIn, Twitter, Facebook e Msn)

Excelente
Bastante Bom
Razoavel


mailto:mafaldamendesdealmeida@gmail.com

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Tradutora em regime freelancer , Sassoeiros
2009

Responsabilidades:

Tradugdes e retroversdes de Inglés

BOSTON CONSULTING GROUP, Lisboa
Assistente Executiva
2008

Responsabilidades:

e Suporte directo a Direcgdo e as principais areas de Negdcio;

e Coordenacdo da Agenda dos cargos de Direcgdo (Senior Partners);

e Organizacdo e preparacao de reunides a nivel nacional e internacional;

e Contacto com clientes e entidades externas a nivel nacional e internacional;
e Assegurar o equilibrio entre a vida profissional e pessoal dos Senior Partners

e Marcagdo de teleconferéncias;

e Redacgdo de propostas para clientes nos moldes oficiais da BCG;
e Assegurar a boa comunicagao interna entre os Senior Partners e os Principals.

METHODUS Sistemas de Informagao S.A., Oeiras
Assistente Executiva
2006 a 2008

Responsabilidades:

e Suporte directo ao Presidente e fundador da empresa;

e Coordenacgdo da Agenda do Presidente

e Assegurar o equilibrio entre a vida profissional e pessoal do Presidente

e Organizagdo e preparacdo de reunides a nivel nacional e internacional;

¢ Organizagdo de viagens a Luanda e toda a logistica inerente (vistos, vacinas,
viagens, hotéis,...)

e Contacto regular com Embaixadas

LNK AUDIOVISUAIS, S.A., Cruz Quebrada
Assistente Executiva
2004 a 2006

Responsabilidades:

e Suporte directo ao Director Geral nas 4reas de Cinema, TV e Video;

e Coordenacdo da Agenda

e Organizacdo e preparacdo de reunides a nivel nacional e internacional;

e Responsavel pela Logistica de Festivais de Cinema, Assembleias-gerais, Conferéncias da especialidade
e Responsavel pelo Arquivo Contratual

e Organiza¢do do Mapa de Cinema, TV e Video (Gestdo e calendarizacdo da exibicdo de filmes em
cinema, televisdo e video)

e Contacto com produtoras dos filmes e empresas de cinema

e Tradutora de todas as sinopses dos filmes com direitos da LNK




GE CAPITAL FLEET SERVICES (ITELCAR, S.A.), Cascais e Quinta da Fonte
Assistente Executiva e Coordenadora de Projectos
1997 a 2003

Responsabilidades:

e Suporte directo ao Director-Geral da empresa e apoio a Equipa de Direcgdo;
e Coordenacgdo da Agenda do Director-Geral

e Marcacgdo de Teleconferéncias

¢ Organizacgdo e preparagao de reunides a nivel nacional e internacional;

Area de Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho

- Coordenadora do Projecto “EHS”: Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho e responsavel
pela sua implementag¢do dentro dos prazos definidos pela Casa Mae

Area de Negociagdo com Fornecedores

- Participagao na selecgdo, analise contratual e negociagdo com Fornecedores Indirectos

- Responsabilidade pela gestdo de stocks (equipamentos, mobiliario, economato,...)

- Responsavel pela logistica de Leildes electrdnicos

Area de Instalagbes (Facilities)

- Coordenagdo de cinco mudancgas de InstalagGes — Internas e externas

Area de Gestdo de Frotas

- Coordenacdo e gestdao operacional da frota de viaturas de servico da empresa: 90 viaturas
Area de Coordenacdo de Projectos

- Coordenacdo da Equipa de Implementagdo do Euro na empresa

- Gestdo do Projecto Passagem do Ano 2000 — “Y2K”

Gestdo do Projecto “EHS” - Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho

SITA TELECOMUNICACﬁES, Alfragide
Secretdria Tradutora

1997

Responsabilidades:

® Responsavel pelo apoio de secretariado ao Administrador
¢ Atendimento telefénico

* Responsavel pelo encaminhamento da correspondéncia

¢ Elaboracdo de documentos

¢ Responsdvel pelo arquivo

ISA — Inspeccdes Automaveis Lda., Lisboa
Secretdria do Conselho de Geréncia
1995 a 1996 (finais)

Responsabilidades:

e Responsavel pelo apoio de secretariado ao Socio-Gerente
e Atendimento telefénico

* Responsavel pelo encaminhamento da correspondéncia

e Elaboragdo de documentos

® Responsavel pelo arquivo



GLOBE — RV TRADE, Lda., Parede
Coordenadora Nacional de Vendas
1995

Responsabilidades:

e Responsavel por assegurar o bom funcionamento da rede nacional de lojas RED GLOBE
» Gestdo de Stock e contacto directo com a producdo (Fabrica)

* Responsavel pela logistica e Controlo de imagem da Marca RED GLOBE

VIKING ADMINISTRACAO E PROJECTOS, Lda., Oeiras
Secretdria Tradutora
1992 a 1994 (finais)

Responsabilidades:

* Prospecgdo de mercado para obtencdo de contratos “chave-na-mdo” para empresas suecas que
pretendiam instalar-se em Portugal

¢ Contacto com potenciais clientes (ex: bibliotecas municipais)

¢ Organizagdo de toda a actividade de secretariado e administrativa, garantindo a optimizagdo do tempo

VIKING FRIGORIFICOS, Lda., Lisboa e Oeiras
Secretdria Tradutora
1989 a 1994

Responsabilidades:

* Responsavel pelo apoio de secretariado aos Sécios-Gerentes (um portugués e um sueco)
e Assegurar a comunicagdo entre os Sécios-Gerentes e a Casa Mae (Suécia)

¢ Tradugdes regulares — lingua oficial na empresa — Inglés

e Marcagdo de reunides

e Estudos de Mercado da especialidade (Pescado e armazenagem no frio)

CNIJ - CENTRO NACIONAL DE INFORMAGAO PARA A JUVENTUDE, Lisboa
Secretdria Tradutora

1989

Responsabilidades:

¢ Responsavel pelo apoio de secretariado ao Eng? de Sistemas

¢ Atendimento telefénico

¢ Elaboracdo de documentos

e Marcagdo de reunides

e Garantir Comunicagdo interna eficiente

CONGRESSO EUROPEU DE RADIOLOGIA, Lisboa
Tradutora

1987

Responsabilidades:

¢ Apoio ao Gabinete de Traducgdo

Colaboragdo na tradugdo do livro “FAMINE”, Oeiras

1987

Responsabilidades:

¢ Colaboragao na tradugdo e na transcricao de textos, passando da gravagao de voz para o Pc



LOUVORES / PREMIOS

e Louvor europeu pelo sucesso na implementac¢do do Projecto “EHS” (Ambiente, Higiene e Seguranca
no Trabalho (GE -2003);

e Prémio pela boa coordenagdo de varias mudangas de Instalages (GE);

e Louvor europeu e prémio local atribuido pelo sucesso da integragdo do Euro na empresa (GE -2001);

e Louvor europeu e local pelo sucesso do projecto da Passagem do Ano 2000 — “Y2K” (GE - 2000)

OUTROS INTERESSES

Passeios a pé, Step, Fotografia, Cinema e Artes em geral
Participante activa em causas Humanitarias e praticante e orientadora de grupos de Meditacdo (Criancas
e Adultos)

REFERENCIAS

As referéncias serdo disponibilizadas mediante pedido.



