Politécnico
|dajGuarda
Polytechnic

of Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

Licenciatura em Gestio

Micaela Filipa da Silva Soares

Outubro | 2013




IPG

Politécnico
dajGuarda

Polylechnic
of Guarda

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

Instituto Politécnico da Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

MICAELA FILIPA DA SILVA SOARES
RELATORIO PARA A OBTENCAO DO GRAU DE LICENCIADO EM GESTAO

Outubro 2013

Gesp.010.02



g} I)['aia del rey Relatério de Estdgio

GOLF & BEACH RESORT
OBIDOS PORTUGAL

Instituicao de Ensino

Instituto Politécnico da Guarda

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

Orientadora de Estagio do IPG: Professora Ana Margarida Oliveira
Inicio do Estagio: 17 de junho e 2013

Conclusao do Estdgio: 26 de agosto de 2013

Durac¢ao do Estagio: 400 horas

Dados da Discente

Nome: Micaela Filipa da Silva Soares
Numero de Aluno: 1010411

E-mail Pessoal: micaela.ssoares @ gmail.com

E-mail da Empresa: micaela.soares @praia-del-rey.com

Identificaciao da empresa
Nome: ManBéltico, Lda.
Setor de Atividade: Manutencao de Jardins e Piscinas.
Orientadora de Estagio da empresa: Sr.* D. Célia Pedro
Morada: Vale de Janelas

Apartado 2

2010-451 Obidos — Portugal

Site: http://www.praia-del-rey.com/

Contacto: 262905010

Micaela Soares 1



)i I)['aia del rey Relatério de Estdgio

GOLF & BEACH RESORT

OBIDOS PORTUGAL

O presente estagio curricular, realizado para a conclusdo da Licenciatura em Gestao, na

Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda, teve lugar

na empresa Manbéltico, Lda. do Grupo Béltico, proprietdrio do Empreendimento Praia

D’el Rey Golf & Beach Resort.

Todas as atividades do estdgio assentam num plano de estdgio, um documento que

acompanha a estagidria e a orienta durante o estdgio na empresa/instituicao.

Nesse sentido a Dra. Susana Branco, responsdvel pelos Recursos Humanos do

Empreendimento, desenhou um plano de estidgio que se adequasse na prética a alguns

conceitos tedricos aprendidos pela estagidria ao longo dos trés anos do curso, do qual

resultou o seguinte conjunto de atividades:

@)

@)

Apoiar o servico administrativo e financeiro da organizacao;

Preparar a informacgdo e a documentacio da empresa e outras organizagdes no
ambito administrativo e financeiro;

Organizar, classificar e registar documentos contabilisticos;

Arquivar documentos relativos a atividade contabilistica e comercial;

Elaborar todo o tipo de correspondéncia;

Efetuar atendimento telefénico e presencial;

Utilizar aplicac¢des informéticas especificas(Excel e Adonix).

Micaela Soares il
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O Estagio Curricular realizado na empresa Manbéltico, Lda., do Grupo Béltico
proprietario do Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort, decorreu de

acordo com o plano de estdgio anteriormente delineado.

Em todas estas atividades a estagidria procurou ser bem-sucedida e ir ao encontro dos
objetivos da empresa. O gosto pela analise de documentos administrativos e financeiros

foram importantes fatores para que os desafios propostos fossem superados.

Deste modo, as atividades desenvolvidas ao longo das 400 horas de estdgio foram

maioritariamente as seguintes:

o Atividades realizadas no programa de documentacdo do Grupo, tais como
faturacdo a clientes e respetivo recebimento de acordo com a sua forma de
pagamento, e se necessario depdsito no banco, e o respetivo lancamento no

mesmo programa, Adonix".

o Atividades relacionados com o exterior da empresa, tratamento da
correspondéncia. Atendimento telefénico e presencial, para pagamentos, pedidos

ou esclarecimento de davidas.

Para além destas atividades foi também elaborada a andlise SWOT e uma analise

estratégica ao Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort.

Palavras-chave: Gestao, Estratégia, Grupo Empresarial, Faturacdo, Comunicagao.

JEL Classification: M1 — Business Administration; Accounting; M10 — General.

! Adonix — Software informatico de contabilidade.
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Depois de todo o esfor¢co da aluna e dos seus mais queridos para que conseguisse

alcancar o objetivo de se Licenciar em Gestdo, chegou a hora de agradecer aos mesmos.

Agradecer tanto aos que lhe deram apoio positivo, como aos que disseram que era

impossivel, pois o impossivel € sé uma questdo de opinido.

Em primeiro lugar, agradecer a familia, principalmente aos pais, que estiveram
presentes em todos os momentos, acreditando que era possivel e apoiando em todos os

aspetos.
A madrinha, por todo o seu afeto e forca nesta etapa muito importante da sua vida.
Também as amigas e aos amigos, por toda a paciéncia e dedicagao.

Aos professores, nomeadamente a Professora Ana Oliveira, por aceitar 0 compromisso

de ser orientadora de estdgio e por toda a ajuda prestada.

Um especial agradecimento a Dr. Susana Branco, Eng.°® Anténio Paxis, Sr.* D. Célia
Pedro e Sr.* D. Sofia Silva, por a terem aceite como estagidria e partilharem os seus

conhecimentos e experi€éncia com a aluna.
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Lista de Siglas
PDR Praia D’el Rey
ISQ Instituto de Soldadura e Qualidade
KM Quilometro
FG Fatura Grupo
FS Fatura Servico
RS Resident Service
TPA Terminais de Pagamento Automaético
TIC Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
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Para terminar a licenciatura em Gestdao é necessdria a realizagdo de um estagio para
aplicar os conceitos estudados. O estdgio decorreu na empresa ManBéltico,Lda., uma
das empresas, do Grupo Béltico, proprietario do empreendimento Praia D’el Rey Golf

& Beach Resort.

A estagidria foi a 2 entrevistas até ser aceite por esta entidade. A primeira com a Dr.
Susana Branco, do departamento de Recursos Humanos do empreendimento e a
seguinte na presenca do Eng. Anténio Paxis, diretor da empresa ManBéltico,Lda. e

também na presencga de Sr.* D. Célia Pedro, a sua futura orientadora de Estagio.

O objetivo da estagidria seria acompanhar de perto o funcionamento de uma empresa,
em termos de faturacdo, e a interacdo desta com os seus clientes. Também teria o
objetivo de conhecer melhor o Grupo Béltico e o empreendimento Praia D’el Rey Golf

& Beach Resort.

A estagidria considerou interessante para o desenvolvimento do trabalho a elaboragdo

de uma breve andlise estratégica do empreendimento.

Ao longo do primeiro capitulo vai ser descrito o Grupo Béltico. Este Grupo é
constituido por um conjunto de empresas, que trabalham exclusivamente para o
empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort. Entre estas empresas estd a
ManBéltico, Lda., onde decorreu o estdgio. Esta empresa faz toda a manutencdo do

empreendimento, infraestruturas, jardins e piscinas.

No segundo capitulo, s@o descritas as atividades realizadas pela estagidria durante o

estagio.

Micaela Soares 2
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1.1. Grupo Béltico

O Grupo Béltico foi fundado em 1940 e desde o inicio dos anos 90 estd envolvido na

area de Promocao Imobilidria.

O negdcio principal do Grupo € o desenvolvimento e investimento em propriedades em

Portugal, no Reino Unido e no Brasil.

O Grupo Béltico fundamenta o seu crescimento num conceito mais equilibrado de
imobilidrio, dinamizando as vendas das propriedades através do seu catalisador

principal, o Golf.

Desde 1994 que o seu presidente € o Sr. Stuart Swycher, proprietdrio e promotor do
empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort, construido e mantido pelas

empresas do Grupo Béltico. A sua boa gestdo € resultado da atividade dos vérios

departamentos do Grupo Béltico.

Este Grupo, para conseguir alcangar a sua notoriedade tanto a nivel nacional como
internacional, tem ao seu dispor diversas infraestruturas e servigos dentro do
empreendimento que atraem muitos clientes, tais como o Hotel, um campo de Golf de
classe mundial (Figura 1), um centro de Ténis, um campo de Futebol, um Restaurante

no Clube House e todos os servigos necessarios para a satisfacido dos seus clientes.
ey

Figura 1 - Campo de Golf
Fonte - www.belticogroup.com

% Este capitulo foi desenvolvido tendo por base o Manual de Acolhimento 2007 do Departamento de Recursos
Humanos, consultado em 23/08/2013.

Micaela Soares 4
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1.2. Departamentos do Grupo Béltico
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Neste ponto vao ser descritos os diversos departamentos do Grupo Béltico, estes

tomam as melhores decisdes para a boa gestdo do Grupo e de todas as suas empresas.

1.2.1. Departamento Administrativo-Financeiro

7z

O departamento Administrativo-financeiro é o responsdvel pela contabilidade,
pagamentos e assegura a gestdo econdémica e financeira das empresas do Grupo Béltico,
engloba as Areas de Controlo Orcamental, Contabilidade e Faturacdo, Tesouraria e
Central de Compras e exerce as suas atribuicdes com vista a obtencdo de poupancas
estruturais e ganhos de eficiéncia, bem como ao aumento da transparéncia e da

qualidade no servico prestado.

1.2.2. Departamento Informatico

O departamento Informético tem como principal objetivo apoiar os utilizadores do

grupo no uso corrente das tecnologias de informagao e comunicacao (TIC).

Tem também de planear, implementar, configurar e administrar a rede interna de
computadores e os sistemas de comunica¢do envolvidos na sua interligacdo com redes

exteriores a organizacao.

Faz a gestdo do sistema informético, deteta e corrige anomalias, assegurando as

condic¢des necessdrias a sua operacionalidade.

1.2.3. Departamento de Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanos tem como principal objetivo assegurar a gestao
dos recursos humanos necessarios ao funcionamento das Empresas de grupo Béltico,
empenhando-se sempre na prestacdo exemplar de servicos de Recursos Humanos e
formagdo, com base em politicas de gestdo de recursos humanos coerentes com a

estratégia do grupo bem como outras unidades de negécio a curto, médio e longo prazo,

Micaela Soares 6
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desenvolvendo as agdes necessdrias a organizagdo e instrucio de processos referentes a
situacdo profissional do pessoal, designadamente no que se refere ao seu recrutamento,

acolhimento e progressao na carreira.

1.2.4. Departamento de Animacao

O grupo Béltico tem um departamento de animagdo designado por Clube Aventura, que

tem como objetivo desenvolver a¢des de animagdo para o empreendimento Turistico.

Este departamento € responsdvel pela organizacao de alguns eventos, como por exemplo
convivios de surfistas (Figura 2), sempre com a colaborac¢do de outros departamentos e

empresas do Grupo.

Figura 2 - Atividade de Surf

Fonte - www.praia-del-rey.com

1.2.5. Departamento de Projetos

z

Este departamento € responsiavel pelo desenvolvimento e coordenacdo dos novos
projetos imobilidrios do grupo. E o responsdvel pelos contactos com as entidades
oficiais, entidades licenciadoras e faz a coordenacdo dos gabinetes projetistas

envolvidos.

E responsdvel assim pelos projetos imobilidrios desde a sua concecdo, respetivas
alteracodes, aprovagdes legais, atuando no controlo dos mesmos até a sua entrega na

PDR Construcdes, Lda.

Micaela Soares 7
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1.2.6. Departamento de Vendas

2

E o responsdvel pela promog¢do imobilidria e venda no empreendimento. Do seu
portfolio fazem parte moradias individuais, moradias geminadas, apartamentos e lotes

de terreno.

O novo projeto de venda a decorrer atualmente € a Vila da Praia — BeachFront (Figura

3).

Figura 3 - BeachFront

Fonte - www.praia-del-rey.com

Micaela Soares 8
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1.3. Empresas do Grupo Béltico
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Neste ponto vao ser descritas as empresas do Grupo Béltico, estas trabalham para que o
Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort seja o melhor empreendimento a

nivel nacional e internacional.

As empresas do Grupo sdo chamadas a trabalhar desde o processo de criac@o e evolucao
do empreendimento até a sua manutencdo, garantindo as melhores condi¢des para os

clientes.

1.3.1. PDR Construcoes

A empresa PRD Constru¢gdes dedica-se a construcdo dos imdveis dentro do Resort,
recorrendo a contratagdo de subempreitadas. Desta forma a sua estrutura de Recursos

Humanos é reduzida.

Atualmente a PDR Construgdes encontra-se
em plena fase de desenvolvimento da Vila da

Praia (Figura 4).

Figura 4 - Conjunto de Apartamentos - Vila da Praia

Fonte - www.praia-del-rey.com

1.3.2. Hotel da Praia S.A.

A empresa Hotel da Praia S.A. que faz parte do Grupo Béltico, mantem a geréncia do
Hotel Marriott. Este foi inaugurado oficialmente em Maio de 2004, sendo um dos vérios

motivos de atracdo do empreendimento.

O Hotel Marriott (Figura 5) ¢ um “franchising”3 negociado pelo Grupo com a cadeia

hoteleira Marriott. E um hotel de 5 estrelas que tem 179 quartos incluindo 11 suites.

Dispde de duas piscinas, uma exterior e
outra  interior, trés bares, dois
restaurantes, SPA, Gindsio e Salas de

Conferéncia.

Figura 5 - Rececio do Hotel Marriott

Fonte - www.praia-del-rey.com

3 “Franchising”- O franchising é uma forma de fazer negdcio em parceria, onde uma empresa cede a terceiros, em
troca de contrapartidas financeiras, o direito de explorar os seus produtos (bens ou servigos), marca comercial e usar
os seus métodos de gestao.

Manual de Gestao de Marketing- Unidade Curricular de Gestdo Comercial

Micaela Soares 10
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1.3.3. GolfBéltico

A GolfBéltico € outra empresa do grupo Béltico que tem como objetivo a gestdo e
manutencdo de campos de golf. Presentemente a empresa conta com cerca de 40
colaboradores e trabalha com 180 operadoras turisticas espalhadas por 13 paises,

organizadores de eventos Nacionais e Internacionais de Golf.

O campo de golf do Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort, foi
inaugurado em 14 de Junho de 1997, tendo sido desenhado pelo arquiteto de golf
americano Cabell Robinson, utilizando a combina¢do de magnificas vistas de mar,
espetaculares falésias, dunas e luxuriantes pinhais, o qual criou um excitante e
majestoso campo de golf de campeonato, com 18 buracos, com cerca de 6625 metros,
que proporciona momentos de raro prazer a todos os verdadeiros amantes do golf e um

N .~ . . . . 4
desafio a precisdo dos jogadores de baixo “handicap™.

O campo de golf (Figura 6) conta com
duas partes algo distintas: os primeiros
nove buracos surgem no meio de uma
zona de pinhal e os restantes nove ao logo
da falésia e o mar. os quatro buracos ao
longo do mar ( do 12 ao 15) jogam-se a
vista da reserva natural da Ilha da
Berlenga a oeste e da Nazaré a Norte. O

buraco 17 com os seus 570 metros €

considerado o mais dificil da Praia D’el

Rey e um dos buracos par 5 mais compridos da Europa. Figura 6 - Campo de Golf

Presentemente o campo de Golf da Praia D’el Rey é considerado um dos melhores
campos da Europa e o unico em Portugal no Grupo dos 100 melhores campos do

mundo.

* No golfe, o termo “handicap” representa a habilidade de jogo de um praticante amador, através de um  valor
numérico. Esse valor € tanto mais baixo quando melhor for a habilidade de jogo do praticamente.
Fonte: http://portal.fpg.pt/web/guest/sistema-de-handicaps-ega (07-09-2013)

Micaela Soares 11
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1.3.4. Clube House

O Clube House (Figura 7) é um espaco que disponibiliza um conjunto de facilidades aos
clientes. Para além da loja pré—shops, rececdo do golf e um escritério de vendas, existe
também uma zona de restauracdo, composta
por um restaurante-links e ainda dois bares,

sendo o mais recente o ‘“Zinzabar”.

Tem como objetivo dar apoio em geral aos

clientes: golfistas e residentes.

Figura 7 - Clube House

1.3.5. GasBéltico

A GasBéltico € a empresa distribuidora de Gas Propano dentro do Resort, esta foi

constituida em 1995.

Tem como missdo a distribuicdo, exploracdo e comercializacio de gds. Além da
exploracdo e distribuicdo de gds, presta outros servigcos no mesmo ambito, como a
exploracdo de redes de gés; execucdo de ramais até ao contador; montagem de
contadores de gds; acompanhamento das entidades inspetoras de redes de gds e ainda
vistorias as instalacoes de gds — empresa certificada pelo Instituto de Soldadura e

Qualidade (ISQ).

1.3.6. Interentals

A Interentals € a empresa que faz o arrendamento turistico das propriedades inseridas no
Resort e que lhes s@o cedidas pelos respetivos proprietdrios em sistema de Renting. A
Interentals € ainda a agéncia de Turismo oficial do Empreendimento Praia D’el Rey

Golf & Beach Resort.

Os principais operadores turisticos com que esta empresa trabalha estao sediados nao sé
em Portugal, como também no Reino Unido, Irlanda, Espanha, Suécia, Holanda e

Dinamarca, paises com tradi¢do no Golf.

> Loja com artigos de desporto, nomeadamente golf.

Micaela Soares 12
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1.3.7. ResidenBéltico

A ResidenBéltico ¢ uma empresa do grupo Béltico que presta dois tipos de servigos: o

ResidenService e o Housekeeping.
o Resident Service

O Resident Service € o elo de ligacdo entre o Empreendimento e o Proprietdrio, assim
que é consumada a venda. Faz a gestdo dos servigos existentes no Resort aos
proprietarios (Housekeeping, Manbéltico, Golfbéltico, Interentals, Ténis, Spa, etc.).

Faz também a gestdo dos condominios existentes no Resort.

o Housekeeping

O Housekeeping € responsavel pelas limpezas domésticas dentro do Resort, que
englobam tanto as limpezas nas empresas e respetivos departamentos como a limpeza
dos apartamentos, casas e condominios que lhes estdo atribuidos. Para além das
limpezas oferece ainda outro servico, prestado também as empresas do grupo e aos
proprietarios quando estes o solicitam que € o tratamento das roupas, com a lavagem e a

engomadoria.

1.3.8. ManBéltico

A empresa ManBéltico, constituida em 1996, é a empresa do Grupo Béltico que tem
como objetivo a prestacdo de servicos de manutengdo de piscinas e jacuzzis, colocagcdo
de coberturas, reparacdes e limpezas. Também € responsavel pelos jardins, aplicagdo de
elementos decorativos (pedras, seixos, canteiros...), reposicdo de plantas, vedagdes,
responsabilidades ao nivel da Construcao Civil, pinturas e obras, e ainda trabalhos de

eletricidade.

Esta empresa presta estes servi¢os aos clientes internos do Empreendimento Praia D’el
Rey Golf & Beach Resort, tendo sempre presente que os executa num Resort de 5

estrelas, isto €, persegue sempre um servigo de exceléncia.

A empresa tem como principal responsivel o Engenheiro Anténio Paxis, como
responsdvel de manutencdo de Imdveis e Piscinas o Sr.° Francisco Louren¢o e como

responsavel de Jardins a Sr.* D. Sofia Silva.

Esta foi a empresa onde decorreu o estagio curricular.

Micaela Soares 13
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1.3.8.1. Servicos Prestados

A empresa ManBéltico presta os seguintes servicos:

> Piscinas

o Construgdo de piscinas e jacuzzis;

o Colocagdo de coberturas;

o Colocagdo de sistemas de aquecimento (elétricos, Gas e Solares);

o Reparagoes ;

o Manutencdo geral através de contrato mensal;

o Andlises quimicas e bacterioldgicas da dgua.
» Jardins

o Construgdo;

o Execucdo de sistemas de rega;

o Aplicacdo de elementos decorativos;

o Reposicao de plantas (viveiro préprio);

o Execucido de vedacgdes a propriedades;

o Manutencao geral através de contrato mensal.

» Construcao Civil

@)

Micaela Soares

Pinturas

e Pinturas gerais;

¢ Pinturas de reparagao ( interiores e exteriores);

¢ Pinturas de manutencao.

Obras

e Alteracdes interiores (alvenarias, estuques, revestimentos ceramicos,
revestimentos em madeira, carpintarias);

e Reparacdes gerais em habitacdes ( interiores e exteriores);

e Reparacdes em pavimentos;

¢ Impermeabilizacdo de pavimentos e cantarias;

e Manutencao de infraestruturas ( esgotos, dguas, gds, televisdo e
telefones);

* Manutencdo em caixilharias de aluminio, estores, redes mosquiteiras;

e Execucdo de pavimentos em calcada e assentamento de lancis.

14
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» Trabalhos Elétricos
o Execucdo de pequenas instalagdes elétricas;
o Reparagdes em instalacdes elétricas;
o Reparagdo e manutencao de eletrodomésticos;
o Reparacdo e manutencao de caldeiras;
o Montagem de Candeeiros;
o Manuten¢do da iluminagado de jardins.
» Manutencao geral
o Recolha, transporte, encaminhamento de residuos para aterros
certificados;
o Limpeza e lavagem de arruamentos e acessos pedonais;
o Manuten¢do de iluminagdo publica;
o Limpeza e manutencdo da mancha florestal.
» Servicos diversos
o Montagem de vardes de cortinados, quartos, espelhos, etc.;

O Montagem de acessoérios de casa de banho.
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1.3.8.2. Organigrama da empresa ManBéltico

O organigrama representa graficamente a estrutura de gestao de uma organizacao.

o JT oar_

Chefe de Servicos Responsavel pela

Operacionais Manutencio de Jardins

Sr.2 Francisco Lourenco Sr2D.Sofia Siva

Eletricista Técnico de Sistema de Rega
p— . p— .
Fernando Correia Vitor Honorato

Pequenas Obras Equipamento de Piscinas
Antonio Bastos Claudic Dias

Reparacao de Muros € Calcadas Manutencio de Jardins e
Carlos Florindo Piscinas

Amntomio Martins Jodo Martiniano

Francisco Gloria

Limpeza de Ruas /Lixo Anténio Martins
Humberto Ribeiro José Silva

Felipe Delgado Norberto Costa
Armindo Florindo

: - Rodrigo Florind
Servicos de Manutencao Rapida panse D_Im -
Carlos Martins

José Dias o
Paulo Capile

Antonio Bastos
Americo Monteiro
Claudio Diasz

Jodo Dias

Fernando Madeira
Jodo dos Ramos
Filipe Inacio

Figura 8 — Organigrama da Empresa ManBéltico

Fonte — Elaboracdo Prépria
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1.3.8.3. Localizacao da empresa ManBéltico

O Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach
Resort propriedade do Grupo Béltico, foi construido
num local de grande beleza natural, onde selvagens
praias do Atlantico caraterizam uma das mais
fascinantes paisagens nacionais, conhecida por
Costa de Prata, também uma referéncia mundial

para os amantes e praticantes de surf e golf.

O empreendimento estd localizado no Concelho de
()bidos, vila medieval, designada em 2007 como a
7* Maravilha de Portugal. Todas as empresas do
Grupo Béltico encontram-se localizadas dentro do
empreendimento, como podemos ver no mapa

abaixo.

Interentals

Relatério de Estagio

Al7

Figueira .
da Fol Coimbra

Leiria
Fatima

Caldas
da Rainha

— Obidos

-

Lisboa

Figura 9 - Localizacdo do Empreendimento

Fonte — Motor de Busca

Campo de Futebol

ResidenBéltico

Hotel Marriott

GoliBéltico

Centro de Ténis

Chibe House

GasBéltico

Micaela Soares

Figura 10 - Mapa do Empreendimento
Fonte — Elaboracdo Prépria
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1.4. Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort

O empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort (Figura 11) é o “coracdo” de
todo o Grupo e a razdo da existéncia das empresas que o suportam. Propriedade do
Grupo Béltico, estd inserido no mesmo espaco onde se encontram as empresas do
Grupo, ocupa uma drea de 230 hectares e estd valorizado em 500 milhdes de Euros.

Encontra-se rodeado de dunas e a cerca de 2,5km da praia.

Com praias e belas paisagens, um campo de Golf de classe mundial e acomodacdes de
luxo, ¢ um empreendimento verdadeiramente notdvel. Oferece uma variedade de

moradias individuais, moradias geminadas, vivendas e também apartamentos.

Constitui um espaco destinado ao descanso e lazer, procurado para segunda habitagao,
residéncia de fim de semana ou de férias ou ainda para investimento através do

arrendamento da casa, em particular a operadores turisticos ligados a pratica de golf. 6

Figura 11 - Empreendimento

Fonte — Motor de Busca

® Fonte - http://www.belticogroup.com/pt/
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1.4.1. A Marca

Uma marca é um

Relatério de Estdgio

nome, um sinal, um simbolo, um desenho, uma cor ou uma

combinacdo destes elementos e eventualmente de outros, os quais identificam uma

empresa, um produto ou um conjunto de produtos.’

Os elementos que constituem uma Marca sao os seguintes:

O — o elemento da marca que pode ser pronunciado
verbalmente, como: Praia D’el Rey Golf & Beach Resort.
O — constitui uma espécie de “bandeira” da marca e que se destina a
tornar a marca reconhecivel visualmente;
I|.|I|-
. b et 11"| e
& [}I dld UClL I'CY
GOLF & BEACH RESORT
OBIDOS PORTUGAL
Figura 12 - Logotipo
Fonte — Manual de Acolhimento 2007 whi
O — incorporado ou ndo no logotipo, pode ser -
constituido por personagens, figuras, animais ou objetos
associados a marca.
O - € uma frase de facil memorizacdo que resume as
caracteristicas de um servico ou produto.®
“O céu e o mar. Luxo e tranquilidade.”
1.4.2. Visao

A visdo de uma empresa traduz, de forma abrangente, um conjunto de intengcdes e de

. ~ . . . ~ . ~ 1
aspiracoes para o futuro, servindo de inspira¢cdo a todos os membros da organizacdo. 0

e

A Visdo do Praia D’el Rey Golf & Beach Resort é: Tornar-se o melhor resort de golf e

praia na Europa “one of the golf and beach Resorts in Europe”; e um dos melhores

Resorts em Portugal e no Brasil."!

7 Manual de Gestdo de Marketing — UC- Gestdo Comercial

8 http://pt.wikipedia.org/wiki/Slogan (06-09-2013)

° http://www.praia-del-rey.com/pt/

10" Capitulo 3 — Unidade Curricular de Estratégia Empresarial

" Manual de Acolhimento 2007, fonte — Departamento de Recursos Humanos

Micaela Soares
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1.4.3. Missao

Relatério de Estdgio

A missdo da empresa constitui o instrumento estratégico da doutrina ou filosofia

empresarial que a empresa deve desenvolver juntos dos seus publicos internos e

externos. 12

A Missao do Praia D’el Rey Golf & Beach Resort é: Tornar-se o melhor resort de golf e

praia na Europa, investir em resorts no Reino Unido e Brasil e também tem como

desafio criar outro empreendimento de luxo em Portugal - “Falésia D’el Rey”.

1.4.4. Valores

Os valores sdo principios, ou crencas, que servem de guia, ou critério, para 0s comportamentos,

atitudes e decisdes de todas e quaisquer pessoas que, no exercicio das suas responsabilidades, e

.. . o~ . ~ s~ 12
na busca dos seus objetivos, estejam a executar a Missio na direcdo da Visdo.

Os Valores do Praia D’el Rey Golf & Beach Resort e de todas as empresas do Grupo

Béltico sdo:

» Satisfacao Total dos Clientes

@)

©)

Qualidade
Competéncia
Credibilidade

Seguranca

» Melhoria Continua

Racionalizar custos
Priorizar objetivos
Acrescentar Valores
Antecipar situacoes

Tomar decisoes eficazes

» Elevada Motivagao dos Colaboradores

o

(@)

(@]

O

Reconhecimento
Comunicagdo
Formacgao

Rigor e Integridade profissional

» Trabalho em Equipa

o

O

(@]

2" Capitulo 3 — Unidade Curricular de Estratégia Empresarial
'3 Manual de Acolhimento 2007 — Fonte — Departamento de Recursos Humanos

Micaela Soares

Flexibilidade
Espirito de equipa
Disponibilidade

Inovagdo
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Capitulo 11

Atividades Desenvolvidas durante o Estagio
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Neste capitulo far-se-a a apresentacdo e descricdo das atividades desenvolvidas durante

0 estagio.

Os primeiros dias foram direcionados para a compreensdo do funcionamento da
empresa ManBéltico e com o intuito de a estagidria se familiarizar com o programa de
faturacdo utilizado — Adonix — e com os servicos prestados pela empresa, através da

observacao dos procedimentos de faturagao.

A principal funcdo atribuida a estagidria foi a faturagdo dos trabalhos de manutencdo
realizados pela empresa ManBéltico nas propriedades do empreendimento e empresas

do Grupo.

Todas as faturas devem conter a data, a descricdo do trabalho realizado, o nome da
entidade a faturar e, nos itens que estdo a ser faturados, o seu valor individual € nome do

material.
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2.1. Faturacio a empresa Interentals

A estagidria ficou encarregue de semanalmente elaborar a fatura a empresa Interentals,
uma das empresas do Grupo, apresentada no primeiro capitulo. Esta empresa faz o
arrendamento turistico das propriedades do empreendimento que lhe sdo cedidas pelos

seus proprietarios.

Nesta fatura eram faturados todos os trabalhos de manutencdo/reparagao feitos pelos
funciondrios de manuten¢do da empresa ManBéltico as propriedades que estavam ao
cuidado da empresa Interentals. Todos os pedidos de manuten¢do sdo apresentados por
escrito e o responsavel pela orientacao da execugdo destes trabalhos € o Sr.° Francisco,

chefe da manutencao.

Os funciondrios, por cada servico prestado, preenchem uma folha de obra onde €
indicado o nimero do lote/ propriedade, o tempo dispendido no servigo e a descri¢do do
servico prestado. Estes dados sdo necessdrios para a elaboracdo da fatura. Aquando da
elaboracdo da fatura a estagidria tinha de confirmar a conformidade do preenchimento

da folha de obra anexa com o respetivo pedido da Interentals.

A Faturacdo a Interentals, como empresa do grupo, € classificada como FG — Fatura
Grupo. Nesta fatura eram faturados os materiais utilizados durante a prestacdo de
servicos, com uma margem de lucro de 10%. O tempo de duracdo do trabalho ndo era
faturado, apenas era contabilizado numa folha de Excel interna da empresa para que no

final do ano seja possivel verificar quanto tempo é gasto em servicos prestados.

Apos a juncdo de todas as folhas de obra respeitantes a uma propriedade numa tunica
fatura, o original desta é enviado por correio interno para a empresa Interentals
juntamente com a cdpia dos pedidos. Na empresa ManBéltico fica arquivado o

duplicado da fatura, juntamente com os pedidos e respetivas folhas de obra.

Aquando do pagamento da fatura é emitido o recibo.
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2.2. Faturacao de Servico

Sao considerados Servicos de Manuten¢do Diversos todos os servigos que a empresa de
manutencao presta nos jardins, piscinas e infraestruturas dos seus clientes, e a empresas
do Grupo Béltico. Estes servigos sdo chefiados pela Sr.* D. Sofia Silva, responsavel

pelos jardins, e o Sr.° Francisco Lourenco, responsdvel pelas infraestruturas e piscinas.

Todos os pedidos de manuten¢do devem ser apresentados por escrito ao chefe de
manuten¢do respetivo, e este, como responsdvel, direciona o pedido para os seus
funciondrios. No caso dos jardins, todas as semanas os funciondrios de manutengdo se
deslocam as propriedades para fazer a respetiva manutengdo. Se houver necessidade de
um gasto superior, como por exemplo a troca de um equipamento danificado, o
proprietario é contactado sobre o assunto e decide o que quer que seja feito na sua

propriedade.

Sempre que o funciondrio se desloca a propriedade de um cliente ou empresa do grupo
para prestar um servico, deve preencher uma folha de obra na qual € indicado o tempo
dispendido, os materiais utilizados e a descricdo do que fez. Estes dados sao necessarios
para a elaboragdo da fatura. Aquando da elaboracdo da fatura a estagidria tinha de
confirmar a conformidade do preenchimento da folha de obra anexa com o respetivo

pedido do cliente ou empresa do Grupo.

O pedido e a folha de obra, podem corresponder a uma FS — Fatura de Servico, na qual
¢ faturado o tempo e os materiais (margem de lucro de 20%) utilizados durante o
servico. Estes servigos eram pequenos trabalhos de manutengdo, tais como reparagdo de

estore, montagem de acessorios de casa de banho, espelhos, etc.

Também podem corresponder a uma FS — Fatura Servi¢o de Orcamento — que apds se
verificar o pedido do cliente € identificada a necessidade de realizar uma prestacdo de
servico de elevado custo e € feito o calculo prévio das despesas, elaborando um
or¢amento onde sdo descritos pormenorizadamente todos os materiais € as operagdes a
efetuar no trabalho de manuten¢do. Depois do cliente aceitar o orcamento € emitida a
fatura com a descri¢do do trabalho e o valor do orcamento. Aquando da aprovacio do
orcamento e do respetivo pagamento a estagidria enviava um e-mail ao chefe de

manutencdo a comunicar que ja podia avangar com os respetivos trabalhos.
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Se em anexo a folha de obra néo tiver o pedido e sim uma folha de servico de piquete a
fatura € faturada como FS - Fatura Servico de piquete. Os servigos de piquete sdo
trabalhos que tem de ser feitos de imediato, sdo uma urgéncia do cliente, como por
exemplo, o cliente esquecer-se da chave da porta dentro da propriedade e um técnico de
manutenc¢do ter de se deslocar ao local para abrir a porta. Este servico tem um custo

mais elevado.

No final de todas as FS emitidas a estagidria verificava a que gestores de conta pertencia
cada propriedade/lote. H4 5 gestores de propriedade na empresa ResidenBéltico servigo
de ResidenService (RS) que gerem as contas dos respetivos proprietdrios (a cada gestor
pertence um determinado nimero de propriedades). A ResidenBéltico ¢ uma empresa
do Grupo, apresentada no primeiro capitulo. Na empresa ManBéltico hd uma folha
Excel para cada um deles, de modo a controlar os seus pagamentos. Essas folhas eram

preenchidas relativamente as faturas anteriormente emitidas.

Ap0s este trabalho a estagidria comunicava aos gestores de propriedade que as faturas ja
estavam disponiveis no software informdtico do grupo e eles poderiam ver
informaticamente as faturas para comunicarem aos seus clientes qual o valor em divida
para com a ManBéltico. O valor era pago pela RS a ManBéltico, sendo esta primeira a
intermedidria entre ambas. O duplicado da fatura era arquivado na empresa juntamente

com a folha de pedido e a folha de obra.

Aquando do pagamento era emitido o recibo e a estagidria voltava as folhas em Excel
para identificar as faturas que estavam a ser pagas e registar na folha o dia do
pagamento. Caso fosse um or¢amento, como dito anteriormente, a estagidria

comunicava ao chefe de servicos de manuten¢ao que poderia avancar com o trabalho.
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2.3. Faturacao da Revisao Anual de Extintores

A estagidria também ficou responsdvel pela faturacdo as empresas do Grupo e aos
clientes a Revisdo Anual de Extintores. Anualmente, um técnico certificado desloca-se
as infraestruturas para verificar quais os extintores que devem ser substituidos e
comunica ao chefe de manutencio, que por sua vez direciona o trabalho de substitui¢ao

de extintores aos seus funcionarios.

Ap0s a elaboragdo do trabalho dos funciondrios de manutengdo a estagidria procedeu a
faturacdo dos mesmos. Emitindo uma fatura FS - Fatura Servico, para cada
propriedade, e uma FG — Fatura Grupo para cada extintor colocado nas infraestruturas

das empresas do Grupo.

De seguida para as empresas do Grupo enviava o original da FG e para as restantes
propriedades procedia-se a comunicacdo, aos respetivos gestores de que a fatura ja se
encontrava disponivel no programa Adonix, e fazia o registo das faturas na folha Excel

de cada gestor. Os duplicados das faturas foram arquivados na empresa ManBéltico.

Aquando do pagamento das faturas eram emitidos os recibos e registado na folha Excel

dos gestores o dia do pagamento.

Micaela Soares 26



g} I)['aia del rey Relatério de Estdgio

GOLF & BEACH RESORT
OBIDOS PORTUGAL

2.4. Controlo de Gastos de Agua

O controlo de consumos de 4dgua faz-se em todas as propriedades de clientes que

mantém contrato de manutencao de jardins com a empresa ManBéltico.

Esta tarefa é muito importante para que seja possivel verificar qual a quantidade de
dgua gasta na manuten¢do do jardim por semana. A informacgdo € obtida pela diferenca
entre os consumos verificados no contador de dgua da propriedade de uma semana para

a outra.

Consumo de dgua Consumo de dgua 3.,
- — m” de dgua gastos

Semana Atual Semana Anterior

O valor do consumo de dgua pode variar quando:

o Alterado o tempo de rega do jardim;

o Casa estd ocupada;

o Piscina foi cheia;

o Ocorre uma fuga, como por exemplo: se a fuga ndo for visivel a superficie (corte
de um tubo de dgua que esteja debaixo de solo), sé € possivel identificar a partir

de um consumo que esteja fora da normalidade.

A tarefa da estagidria consistiu no registo, na folha Excel , dos valores retirados pelos
funciondrios de manutencdo quando semanalmente se deslocavam a propriedade. Ao
redigir os valores era calculada automaticamente a diferencga existente de uma semana
para a outra. Depois fazia-se uma andlise aos valores. Naqueles em que havia uma
grande disparidade os funciondrios de manuten¢do eram questionados para que

apresentassem o motivo dos gastos.
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2.5. Produtos utilizados na Manutencao de piscinas

Quando os proprietdrios t€ém contrato de manuten¢do de piscina com a empresa
ManBéltico pagam um valor mensal certo para que seja feita a manutencdo das suas

piscinas.

Para verificar quanto foi gasto durante o ano, foi criada uma folha Excel na qual eram
registados todos os produtos utilizados na manuten¢do de todas as propriedades. Sempre
que os funciondrios se deslocavam as propriedades para fazer a manutencdo das
piscinas, assinalavam numa folha quais os produtos e quantidades que usaram para
tratar a piscina. Essas folhas foram entregues a estagidria para que preenchesse a folha

Excel.

Esta tarefa estava em falta na empresa desde o inicio do ano, e a estagidria ao longo de
vdrios dias, € sempre que ndo tinha trabalho prioritario para fazer, atualizava a tabela.

No final do estdgio a atualizacdo estava concluida.

2.6. Folha de Caixa

A folha de caixa € elaborada no final de cada més, para que sejam registados todos os
pagamentos com dinheiro nesse mesmo més. Na folha de caixa era indicada a data de
cada compra, quem fez o pagamento, em que loja foi feita a compra, para que utilidade

€ 0 montante gasto.

Ap6s a elaboragdo da folha de caixa era necessario tirar copia de todos os documentos
de compra (taldes e recibos) para que a cdpia ficasse arquivada na empresa, € 0s

originais eram enviados para a empresa de contabilidade.
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2.7. Contacto com os Clientes

A estagidria contactou com os clientes fazendo atendimento telefénico, utilizando o

correio eletronico e o atendimento presencial.

Durante o estdgio foram muitas as vezes que foram utilizadas estas ferramentas de
trabalho (telefone e correio eletrénico) sempre com todo o profissionalismo, de forma a

transmitir para o exterior uma imagem simpdtica e confiante.

O atendimento presencial foi no ambito de liquidacdo de faturas, por TPA (Terminal de
Pagamento Automadtico), dinheiro ou cheque. No ato do pagamento, a estagidria tinha
de emitir o recibo de imediato ou carimbar e assinar a fatura, e tirar copia da mesma

para ficar com a prova do pagamento.

Por correio eletronico, enviou e-mails aos clientes alertando para a falta de pagamento,
enviando a cOpia do extrato de pendentes ou a fatura em causa, e também trocou e-mails

com clientes a confirmar a rececdo da transferéncia ou cheque.

Também realizou atendimento telefénico. Sempre que atendia ou realizava uma
chamada tinha o cuidado de identificar a empresa e a si propria, procurava falar de
forma clara e pausada, para que a mensagem fosse facilmente entendida. A maioria das
chamadas recebidas de clientes, era para esclarecer dividas dos mesmos, como por
exemplo, se tinham faturas em divida e o valor das mesmas, para proceder ao
pagamento. As chamadas feitas pela estagidria foram maioritariamente direcionadas
para as outras empresas do grupo, com as quais interagiu mais, nomeadamente, a

Interentals e a ResidenBéltico.
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2.8. Tratamento de Correspondéncia

Dentro do Grupo hd o chamado correio interno, um estafeta que se desloca entre as
empresas do Grupo para transportar os documentos entre elas e também a central do
correio para que as cartas sejam enviadas para clientes que ndo se encontrem no
empreendimento. Ele deslocava-se a empresa ManBéltico uma vez por dia sempre que
chegavam documentos vindos do exterior, como por exemplo, do Banco, dos
Fornecedores, das Finangas, etc. Os documentos eram registados num livro, cada um
deles com um nimero de acordo com a ordem de chegada (da data mais antiga para a

mais recente).

2.9. Tratamento de Depositos

Ao longo do dia eram feitos recebimentos na empresa, grande parte por TPA, mas
também por cheque e em dinheiro. No final de cada dia esse dinheiro era encaminhado

para o Banco.

A estagidria ficou encarregue de realizar esta tarefa durante duas semanas, quando a sua
colega de escritorio teve férias. No final de cada dia, a estagidria somava todo o
dinheiro recebido e colocava num envelope com o nimero da conta onde depositar o

montante.

Aquando do momento da recec¢do do taldao de depodsito verificava quais as faturas pagas

e fazia a conciliagc@o entre os recibos respetivos a essas faturas e o taldo de depdsito.

Micaela Soares 30



g} I)['aia del rey Relatério de Estdgio

GOLF & BEACH RESORT
OBIDOS PORTUGAL

A estagidria considerou pertinente e interessante a elaboracdo da Andlise SWOT e de
uma Andlise Estratégica, do Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort e
das empresas do Grupo Béltico num todo, pois o empreendimento € o resultado do
trabalho das empresas do Grupo Béltico. Este processo de organizacdo da informacao
permite uma melhor visualizagdo do posicionamento da empresa no contexto onde se

insere e da interligacdo das atividades de estdgio realizado no contexto da Gestao.

2.10. Analise SWOT

A Andlise SWOT € uma ferramenta importante do planeamento estratégico. A sigla
SWOT vem do inglés (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) e significa,

respetivamente: forcas, fraquezas, oportunidades e ameagas.

A referida andlise revela-se fundamental para as empresas na medida em que lhe
permite relacionar os pontos fortes e fracos com as oportunidades e ameacas do meio

envolvente, para tomar as decisoes estratégicas adequadas.'

As Oportunidades sdo areas de mercado onde a empresa pode ter ou desenvolver
vantagens competitivas em relacdo aos concorrentes. E as Ameagas sdo desafios
colocados por tendéncias ou perturbacdes ambientais desfavordveis, as quais poderao

N ~ o~ 15
levar a erosdo da posi¢ao da Empresa no mercado.

' Capitulo 2 — Unidade Curricular de Estratégia Empresarial
15 Manual de Gestdo de Marketing, Unidade Curricular de Gestao Comercial
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Analise SWOT

Pontos Fortes Pontos Fracos

Forte imagem e reputacdo no
mercado;

Boa gestdo da relagdo com o
cliente;

Todos os colaboradores tém
conhecimentos e competéncias
relativos ao cargo que ocupam;
Qualidade e rapidez dos
servigos prestados;
Proximidade da area turistica;

Diversificagdo de servigos.

Concentracdo da atividade num

setor muito volatil.

Oportunidades
Investimentos Governamentais
em infraestruturas;

Golf estda em alta no mercado;

Zona procurada por surfistas.

Sugestoes
Inovar na Tecnologia;
Apostar na comunicacao;
Fidelizar clientes atuais e

conquistar novos clientes.

Sugestdes
Promover mais atividades para

o mercado nacional.

Ameacas
Crise financeira Mundial;

Diminui¢ao do turismo;

Sugestoes
Continuar a apostar nos seus

pontos fortes.

Sugestoes
Reforcar ~ competéncias e

comunica-las.

o Forte recessao nacional.

Figura 13 - Anélise SWOT

Fonte — Elaboracdo Prépria

2.11. Avaliacao Competitiva

A correspondéncia entre as competéncias distintivas de uma empresa e os fatores-

Criticos de Sucesso do setor, permite a obtencdo das vantagens competitivas.'®

2.11.1. Fatores-Criticos de Sucesso

Os fatores-criticos de sucesso sdo varidveis presentes no setor de atividade da empresa
que devem ser bem executadas de modo a garantir o bom desempenho da empresa,

ajudando a obter e manter clientes e a fazer mais e melhores negdcios.

Estes fatores derivam da combinacdo dos elementos a que os clientes atribuem mais
valor com os elementos que melhor diferenciam os concorrentes em disputa. Todas as

empresas do setor as devem identificar, caso contrrio ndo serdo competitivas.'®

' Capitulo 2 — Unidade Curricular de Estratégia Empresarial
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Fatores-Chave de Compra (Valores para os clientes)

o Servigo de alta qualidade
o Notoriedade
o Diversidade na gama dos servigos

o Recursos Humanos competentes

\

o Diferenciacio proporcionada pela qualidade

Fatores-Criticos de Sucesso

e diversidade dos servigos

o Politica de Comunicacgio

Fatores de Competigio (Varidveis de Competicio)
o Diversidade da oferta de servigos
o Diferenciagio

o Atividades de Promogio

Figura 14 - Fatores Criticos de Sucesso

Fonte — Elaborag@o Prépria

2.11.2. Competéncias Distintivas

As competéncias distintivas sao os pontos fortes em que uma empresa mais se destaca
dos seus concorrentes na satisfacdo das necessidades dos clientes, e que sdo

coincidentes com os Fatores-Criticos de Sucesso.
Estas competéncias devem preencher trés requisitos basicos:

o Criacdo de um valor significativo para os clientes;
o Dificuldade de imitagdo pelos concorrentes;

o Acesso a novos mercados.'’
Identificam-se como competéncias distintivas do Praia D’el Rey Golf & Beach Resort:

o Alta qualidade dos servigos oferecidos;

o Eficiéncia dos colaboradores.

As competéncias distintivas permitem a empresa a deten¢cdo de vantagens competitivas.

' Capitulo 2 - Unidade Curricular de Estratégia Empresarial.
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2.11.3. Vantagens Competitivas

Vantagem competitiva € o resultado de a empresa possuir competéncias distintivas. Esta
deve ser importante, valorizada e percebida como unica pelo cliente e deve ser

. O |
defensivel pela empresa face a imitagdes. 8

Apoés a apresentacdo das competéncias distintivas e dos fatores-criticos de sucesso,

podem enunciar-se as seguintes vantagens competitivas:

Figura 15 - Vantagens Competitivas

Fonte — Elaboracdo Prépria

Da elaboracdo da andlise SWOT, e pela identificacdo dos fatores-criticos de sucesso,
das competéncias distintivas e das vantagens competitivas, concluimos que o Praia D’el

Rey Golf & Beach Resort tem capacidade para crescer e fidelizar os seus clientes.

2.12. Estratégia Global do Grupo

A orientagdo estratégica do Grupo Béltico — Praia D’el Rey Golf & Beach Resort
remete para a Estratégia de Especializacio via Diferenciacdo. E uma estratégia que

consiste no desenvolvimento de um investimento que ¢ visto como tinico no mercado.'®

O Praia D’el Rey Golf & Beach Resort proporciona aos seus clientes um valor
excecional e superior em termos de qualidade, adaptacdo a ocasido de consumo,

atendimento e servi¢cos e adaptacdo as necessidades dos clientes.

'8 Capitulo 2 — Unidade Curricular de Estratégia Empresarial
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Outra estratégia é a de Internacionalizacdo, que consiste na extensdo de Produtos-
Mercados em mercado externos. E exemplo a sua internacionalizacdo no Reino Unido e

Brasil.

2.13. Segmentacao de Mercado

A segmentacdo de mercado € fundamental para as empresas, pois ao conhecerem o0s

seus publicos organizam de forma mais eficaz e eficiente a sua oferta.

Segmentar um mercado consiste em dividi-lo em distintos subconjuntos de clientes,
podendo cada um desses subconjuntos, homogéneo no seu interior, ser escolhido como

um alvo de mercado especifico.'’

O empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort, para responder e antecipar a
procura dos seus clientes, oferece-lhes luxuosos servicos de Hotel e Aldeamento e

também lhes oferece excelentes servigos.

Os principias segmentos de mercado do Empreendimento sdo:

o QGolf;
o Spa;
o Lazer;

o Restauragdo.
O publico-alvo do Empreendimento sdo os turistas de classe madia/alta, praticantes de
Golf (profissionais e/ou amadores) e clientes com um estilo de vida propenso a

atividades luxuosas.

19 Manual Gestdo Comercial e Vendas — Unidade Curricular de Gestdo Comercial
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A Licenciatura em Gestdo apds a realizacdo e discussdo deste relatério considera-se
concluida. No presente relatério podem ver-se refletidas as atividades realizadas durante
o0 estagio, que tem bastante importancia para a formagao profissional de qualquer aluno.
Com empenho e motivacdo em realizar satisfatoriamente as fun¢des que lhe foram

atribuidas, a estagidria pensa ter atingido os objetivos propostos.

O estdgio foi bastante enriquecedor, uma mais-valia para o futuro. A aluna teve a
oportunidade de se relacionar com os diferentes elementos hierdrquicos da empresa e
com os seus clientes, o que ajudou a melhorar as suas competéncias a nivel das relacdes
publicas, nomeadamente praticar as suas capacidades de falar o Inglé€s, ao nivel do
funcionamento administrativo e colocar em pratica alguns dos seus conhecimentos

tedricos.

Desde o primeiro dia no Empreendimento Praia D’el Rey Golf & Beach Resort, a
estagidria foi muito bem recebida e acolhida. Em relacdo ao trabalho desenvolvido, foi
um pouco complexo e de muita responsabilidade. Aprendeu coisas novas em todas as

tarefas, desde as mais simples até as mais complicadas.

Foi com um balango positivo que terminou o estagio, todo o trabalho foi interessante e a
estagiaria aprendeu como funciona a empresa dentro Empreendimento e o proprio

Empreendimento.
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\manbeéltico
SERVICOS DE MANUTENCAO M&, . WO R K FO R M

DE IMOVEIS, LDA.

Pedido e Elaborado por
Request & Elaborated by

Horas /
Hours

TRABALHOS EFECTUADOS

Relatério de Estagio

FOLHA DE OBRA

N° 4168

F-—»—-———S[\Scn— jr—u-.-.-_-__.. /%’tu-\_
Data
Ref. Lote/ Apt. /.3 £2 — O\M e Ao 8 T

FINISHED TASKS
Reparagéo de Estore ( l (,LL . [’j Servigos TV, Video, DVD, Satélite, Audio
Blind Repair : TV, Video, DVD, Satellite, Audio Maintenance
Orgamento N° I ’J Reparacdo de Fuga de Agua
Budget N. L] Repair Water Leak
Revisdo do Sistema de Rega ["] Reparagao de Autoclismo
Irrigation System Repair L1 Repair WC Flush
Revisdo do Controlador Rega ‘j Desentupir Esgotos
Irrigation Controller Repair | Clean Gutters/ Drains

0oooonoM

OUTROS TRABALHOS
OTHER TASKS

Reviséo da Electrobomba da Piscina
Pool Pump Maintenance

Revisdo da lluminagao
Change Light Bulbs

Reviséo da Caldeira
Boiler Maintenance

Manutencio Anual da Caldeira
Annual Boiler Maintenance Contract

Exterior Stone Walls Repair

Reparagao de Calgadas/ Lancis

D Reparacao de Muros Exteriores
L__| Exterior Pavement Maintenance

Revisdo de Fechadura da Porta
L | Door Lock Maintenance

Revisdo Méq. Lavar Roupa/ Louga
Washing Machine/ Dishwasher Maintenance

19‘4'-4--\/%"‘— {S*th Q\—\.»-.r“"" 'D\_—PLHJ %f\n/#-_ P il

Selde

MATERIAIS USADOS
MATERIAL APPLIED

Descricao |Description Doc. N.° 7 Stock  Prego Unit. |Unit Price Quant. Fornecedor | Supplier

/74:

Aprovado
Approved

20-08-2013

Micaela Soares
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SERVICOS MANUTENCAO DE IMOVEIS
Vale de Janelas, Apt. 2

Praia D'el Rey

Ss1-lez AMOREIRA OBD
Tel: 262905246

Fax : 262905247

N° Contribuinte; PT503617989
Cons.Reg.Com.: Obidos Matricula n°: 207
Capital Social: 10.000,00 EUR

Faturanr. : FS-80313/000452
Data: 20/08/2013
Vossa referéncia : Interveng&o

Relatério de Estdgio

FACTURA
DUPLICADO

DEAN DAVID EYNON

Céd. cliente Contribuinte Cartéo Vencimento Cond. Pag.
01049 PT260642045 Cartdo Dourado 19-09-2012 N30
- L - ; , Vila da Praia- LOTE L463 .C02"
Maintenance works done in your house on this day.
Artigo o ~ Pr¢. bruto *Desc.  Total siiVA Taxa
Intervengao 1,00 UN 35,70 50,00 17,85 23,00
- Blind Repair.
Base taxa Taxa Montante taxa Total s/IVA 17,85
17,85 23,00 4,11
Montante IVA 4,11
FS- .006.02.11 TOTAL C/IVA 21,98

'\\"i/'

praia d’el rey

GOLF & BEACH RESORT
OBIDOS PORTUGAL

Micaela Soares

www.praia-del-rey.com
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manbéltico i ‘

SERVICOS MANUTENCAO DE IMOVEIS

Vale de Janelas, Apt. 2

Praia D'el Rey FACTU RA
2510-451 AMOREIRA OBD

Tel: 262905246 DUPLICADO

Fax : 262905247

N° Contribuinte: PT503617989
Cons.Reg.Com.: Obidos Matricula n°: 207
Capital Social: 10.000,00 EUR

Faturanr. : FG-S0313/000067 BELTICOREST- RESTAURAGAOQO E CATERING
Data: 20/08/2013

Vossa referéncia :

Cdd. cliente Contribuinte Cartao Vencimento Cond. Pag.

20017 PT507149955 Nzo Aplicavel 19-09-2018 30
Al i " RESTAURANTE Club Hotise sy e

Trabalhos de Manuten¢ao realizados na Cozinha do Club House, nesta data.

. Artlgo e o "C.atd. . o F‘r.q.bruty:d . ' Des.c." S Total shiVA Taxa
Intervengao 2,00 UN 20,44 40,88 23,00

- Verificar/Reparar Curto-Circuito,
- Verificar/Reparar Tostadeira.

Base taxa Taxa Montante taxa Total s/IVA 40,88
40,88 23,00 Continente / Norma 9,40

Montante IVA 9,40
FG-.006.02.11 TOTAL C/IVA 50,28

w7
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manbéitico i ,
SERVICOS MANUTENCAOQ DE IMOVEIS
Vale de Janelas, Apt. 2

Praia D'el Rey F ACTU RA
HA1 -3BG AMOREIRA OBD
Tel: 262905246 DUPLICADO

Fax : 262905247

N° Contribuinte: PT503617989
Cons.Reg.Com.: Obidos Matricula n°: 207
Capital Social: 10.000,00 EUR

Faturanr. : FS-S0313/000442 STEPHEN BARRETT

Data : 19/08/2013

Vossa referéncia : Piguete

Cad. cliente Contribuinte Cartao Vencimento Cond. Pag.
00993 PT260161683 Cartao Platina 18-09-2012 N30

Vila'da Praia- LOTE L462 C10

Emergency Call - Maintenance works done in your house on day 17-08-2013.
- Boiler Maintenance.

- ‘Artigo e U Prelbrute T besel U Total SIVATT Y Taxa
Piguete 1,00UN 88,41 55,00 39,78 23,00
M&o de Obra - Manutengao Geral 1,00 UN 44,63 55,00 20,08 23,00
TRMC - Limit. Temp. Completo - 1,00UN 11,70 11,70 23,00
TRMC - Dsip. Cont.G. Queimados 1,00 UN 13,44 13,44 23,00

Base taxa Taxa Montante taxa Total s/IVA 85,00
85,00 23,00: 19,55

Montante IVA 19,65
FS- .006.02,11 TOTAL C/IVA 104,55
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SERVIGCOS MANUTENGAO DE IMOVEIS
Vale de Janelas, Apt. 2

Praia D'el Rey

2510-451 AMOREIRA OBD

503617989

Recibo n° R03113001016
Cddigo cliente: 00925

Data: 01-Ago-2013
Propriedade: 102-19-L395-8B27

Exmos. Senhores,

RECIBO

Relatério de Estdgio

TREVOR MEIRION EMLYN REES

Recebemos para liquidagao do(s) documento(s) abaixo mencionados o valor de Dez euros e Noventa e Oito centimos

VI CHEQUE N¢: 609282 do Banco BIC

RS
Recebimento FS-80313/000338 10.88 0,00
TOTAIS

Total liquidado em EUR 10,98 EUR

Total descontos em EUR 0,00 EUR

Valor recebido em EUR 10,98 EUR
Documento processade por compulader

Page 1 of 1

Micaela Soares
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Fatura nr_ -

Data :

N*® Contribuinte:
Cons.Reg.Com.:
Capital Social: 10.000,00 EUR

Vossa referéncia

Relatério de Estdgio

manbéltico
SERVICOS MANUTENGAO DE IMOVEIS
Vale de Janelas, Apt. 2

Praia D'el Rey FACTURA
153--064 AMOREIRA OBD

Tel 262905246 DUPLICADO
Fax - 262905247

PT503617989
Obidos Matricula n°: 207

FS-S0313/000159 MARTIN JAMES HESKETH

07/06/2013

Fire Extinguisher Annual Maint

Céd. cliente Contribuinte Cartéio Vencimento Cond. Pag.
00961 PT253627915 Cartdo Dourado 08-07-2013 N30
Vila dos Principes - Lote 395- LOTE L395 B34
Revisdo Anual de Extintores
Artigo atd. Pr¢. bruto Desc. Total sAVA Taxa
Fire Extinguisher Annual Maint 1,00 UN 22,00 22,00 23,00
Base taxa Taxa Montante taxa Total s/IVA 22,00
22,00 23,00 5,06

Montante IVA 5,06
FS- .006.02.11 TOTAL C/IVA 27,06
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