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Data Nascimento : 06-08-1982

Carta Condugdo: Ligeiros

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

De 23/03/2010 até ao presente
Antonio Borges e Associados SROC

Gestdo Recursos Humanos, processamento vencimentos das empresas do
grupo, elaboracao de guias de pagamento Seguranca Social, DMR, IRS e
Fundos de Compensacao.

Gestdo de clientes — faturagao e controlo de contas correntes.

Gestdo de fornecedores — Encomenda material, registos de faturas,
controlo de conta corrente e pagamentos.

Organizacdo dos documentos para a contabilidade, reconciliagcbes
bancarias.

Expediente geral de escritdrio.

Secretdria pessoal, gestdo de agenda, tratamento de textos, trabalhos em
Power Point, nomeadamente preparacao de aulas, trabalhos para
faculdade.

Tipo de empresa ou sector de atividade: auditoria / contabilidade.

De 01/03/2009 a 31/01/2010
Reproeste — Equipamentos de Escritério Lda

Gestdo Recursos Humanos, Gestdo de Fornecedores (compras,
conferéncias e lancamentos de faturas, pagamentos), cobrancas clientes,
separag¢do e organiza¢do de documentos para a contabilidade, todo o tipo
de expediente geral de escritério (desde arquivo, faturagao clientes,
atendimento telefdénico, etc.)

Tipo de empresa ou sector de atividade: Venda e assisténcia técnica
de Impressoras e fotocopiadoras.

De 01/10/2004 a 28/02/2009
Fernandes & Teixeira Lda.

Gestdo Recursos Humanos, Gestdo de Fornecedores (compras,
conferéncias e langamentos de faturas, pagamentos), cobrancgas clientes,
separacdo e organiza¢do de documentos para a contabilidade, conferéncia
de extratos bancarios todo o tipo de expediente geral de escritdrio (desde
arquivo, faturacgdo clientes, encomendas de clientes, atendimento
telefénico, etc.)

Tipo de empresa ou sector de atividade: Vidro
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EDUCACAO E FORMACAO

Joana Teixeira

e Formacdo na drea de técnico de eletrénica nivel lll, equivaléncia do 122 ano
completo, no instituto CINEL

e De 2001-03-01 até 2014-03-01

Lingua Materna: Portugués

COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao Interacao Producao
oral Leitura oral oral
Inglés Razoavel Razoavel Razoavel Razoavel
COMPETENCIAS ]

Competéncias de organizacao:

Sentido de responsabilidade, organizac¢do, pontualidade, bom relacionamento
interpessoal, dindmica e pré-ativa.

Competéncias informaticas:

Bom dominio do software Microsoft Office (Word, Excel e Power Point), no
Outlook, bem como no programa de gestdo Phc (varios anos de experiéncia).
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