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Assistente administrativo/Assistente administrativa

Funcionario administrativo/Funcionaria administrativa

José & Manuel- Contabilidade, Lda, Barcelos (Portugal)

Faturagao;

Arquivo;

Apoio administrativo ao contabilista Certificado, dentro e fora do escritorio ;
Organizagéo e classificagéo;

Langamento de documentos no programa Filosoft.32- SNC.32; GRB; Gimo
Entrega de ficheiros SAFT e faturagdo manuel a AT

Atendimento ao publico ( elaborar cartas, preenchimento de documentos);
Entrega de IRS

Assistente de contabilidade

Gabinete de contabilidade, Barcelos (Portugal)
Organizagao e langamentos de documentos no programa SAGE;
Preenchimento e entrega de declaracdes AT (IVA, IRS..)

Apoio administrativo;

Atendimento ao exterior (cartas, preenchimento de impressos)

Curso Técnico Profissional de Secretariado Nivel llI Nivel 4 QRQ
Escola Profissional Profitecla, Barcelos (Portugal)

O Curso Profissional com equivaléncia ao 12° ano, garantiu-me uma formacéo sélida na area de
contabilidade.

As matérias leccionadas permitiram-me adquirir conhecimentos relacionados com os sistemas de
informac&o contabilistica;

As disciplinas leccionadas:
Contabilidade

Economia

Legislacéo

No final do curso apresentei a PAP (prova de aptidao profissional)
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Linguas estrangeiras

inglés

Competéncias de comunicacido

Competéncias relacionadas com
o trabalho

Carta de Condugao

5/10/19

Curriculum vitae Claudia Alexandra Pedrosa Maciel
|
portugués
COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensé&o oral Leitura Interacéo oral Produgao oral
A2 A2 A2 A2 A1

Niveis: A1 e A2: Utilizador basico - B1 e B2: Utilizador independente - C1 e C2: Utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

- Boa capacidade de comunicagéo e integragéo;

- Capacidade para gestéo de conflitos e tomada de decisao;
- Espirito de equipa;

- Sociavel

- Facil adaptacéo as novas tecnologias
- Soélidos conhecimentos dos programa de contabilidade SAGE e Filosoft.32
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