Informacgdo Pessoal:
Nome: Andreia Catarina Ferreira da Costa

Residéncia: Rua Candido de Sousa, n? 10, 32 esquerdo
S. Vicente 4710-503 Braga
Telemovel: 910131522

Email: catarinacostal@hotmail.com

Data de Nascimento: 9 de janeiro de 1980

Habilitagcoes Escolares:

1292 Ano — Escola Secunddria Alberto Sampaio

Experiéncia Profissional:

Desde 15/01/2014 — José Carlos Loureiro Alves — A
Toga, com fungdes de lojista

De 30/04/2011 a 30/07/2011- DIRECCAO GERAL DAS
FINANCAS DE BRAGA- como POC do IEFP, com fungdes
administrativas

De 15/03/2008 a 15/10/2010 — MAGNIFIC
INTERNACIONAL, LDA, com fungdes Administrativa

De 01/07/2008 a 30/07/2008 — PRIMAVERA SOFTWARE
—em regime de férias — com fung¢Ges administrativas

De 15/01/2006 a 15/12/2007 — DELPHI, com funcdes de
operadora especializada

De 01/08/2004 a 30/08/2006- SONHO& SONO, S.A,
com fung¢des administrativas

De 01/03/2002 a 30/09/2002 — UNIVERSIDADE DO
MINHO — como POC do IEFP, com fungdes
administrativas

CURRICULUM VITAE

Area de Emprego Pretendida:

Servicos Balconista

Formacdo Profissional:

Formacdo Continua de Nivel IV nas areas de:

Contabilidade, NogGes bdsicas e Gestdo Técnica de Recursos
Humanos, IRS, IRC, CriagGes de sites Web, Perfil e fungbes do
Atendedor, Métodos e Técnicas de Andlise Econdémica e

Financeira, Processamento de Vencimentos, Estrutura e
Comunicagdo Organizacional, Informatica, Primeiros Socorros
Lideranga, Motivacdo de Equipas, Iniciacdo de Linguas (Espanhola;
Francesa e Alema) e Comunicagdo no Atendimento.

Frequéncia de diversos Seminarios e Sessdes Informativas.

Competéncias Profissionais e
Aptidoes:

Possuo Curso Intensivo de Iniciacdo a Contabilidade.

3 meses como POC na Seccdo de Recolha das Declara¢ées do IRS, na
Direc¢do Geral das Financas, em Braga.

1 més em regime de férias como rececionista na Primavera Software,
em Braga.

7 meses como POC no Gabinete Administrativo na Universidade do
Minho, em Braga.

Organizo e arquivo todos os documentos relativos ao expediente
geral de escritdrio.

Atendimento telefdnico e presencial a clientes e fornecedores.

Executo Faturacdo.

Possuo espirito de equipa, capacidade de organizacdo pessoal,
planeamento, gestdo de conflitos, comunicagdo, assertividade,
abertura a aprendizagem, polivalente, flexivel, com sentido de
pertenga, com disponibilidade para deslocagGes; com sentido de
disciplina, pontualidade, assiduidade, dinamismo e
responsabilidade.

Carta de Conducdo: Categoria B.

Dominio do software Office, dos programas de salarios e faturagao
em, Primavera e Sage.

Possuo experiéncia profissional na darea Balconista,
humanos, facturagao e servigo administrativo.

recursos



