[Nome Apelido]
[Aveiro] | [912 345 678] | [nome.apelido@email.pt]
Dados pessoais
Data de nascimento: [DD/MM/AAAA] (opcional) | Nacionalidade: [portuguesa] (opcional) | [Fotografia opcional]
Perfil
Jovem com o [12.º ano (curso profissional de Técnico/a de Apoio à Gestão)], [210 horas] de estágio em contexto de trabalho e experiência em [atendimento ao público]. Procura [o primeiro emprego] numa função de [apoio administrativo].
Formação
[Escola Profissional de Exemplo]	[Aveiro]
[Curso Profissional de Técnico/a de Apoio à Gestão] (12.º ano)	[set. 2023 – jul. 2026]
Classificação final: [15] valores
Prova de Aptidão Profissional (PAP): [Plano de comunicação para um comércio local]
Experiência profissional
[Empresa Exemplo, Lda.]	[Aveiro]
[Estagiário/a, Formação em Contexto de Trabalho (apoio administrativo)]	[abr. 2026 – jun. 2026]
· Organizar e arquivar [200+] documentos por semana, em papel e em formato digital
· Atender chamadas e emails de clientes e encaminhar [20] pedidos por dia
· Atualizar a base de dados de clientes em [Excel], corrigindo [150] registos duplicados
[Restaurante Exemplo]	[Aveiro]
[Empregado/a de mesa, fins de semana e verão]	[jun. 2025 – set. 2025]
· Servir até [40] clientes por turno, numa equipa de [6] pessoas
· Registar pedidos e pagamentos no terminal de caixa, sem diferenças no fecho
Voluntariado
[Associação Exemplo]	[Aveiro]
[Voluntário/a]	[2024 – atualidade]
· Apoiar [4] campanhas de recolha de alimentos por ano, com [30] voluntários
Competências
Informática: [Word, Excel, PowerPoint, Outlook]
Pessoais: [atendimento ao público, trabalho em equipa, organização]
Idiomas
Inglês: [intermédio (B2)]
Francês: [elementar (A2)]
