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INFORMAGAO PESSOAL

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

13/03/2012-01/06/2015

01/09/2008-10/03/2012

01/11/2004-30/07/2008

EDUCACAO E FORMAGAO

1/6/15

Curriculum vitae

Elsa Daniela Fernandes Silva

@ Travessa Vasco da Gama n° 230, 4810-580 Infantas Guimaraes (Portugal)
@ 968419617

X edfs_23@hotmail.com

Sexo Feminino | Data de nascimento 09/09/1984

Secretaria Administrativa

Naesna Textil Unipessoal Lda
Travessa D. Soeiro, 4804-074 Brito Guimaraes Guimaraes

- Recepcionista/Telefonista atendimento presencial e telefonico;

- Facturagdo: Emissao, recepgao, langamento e conferéncia de facturas;
- Controlo de compras, pagamentos e recebimentos;

- Planeamento financeiro.

- Apoio na expedicao e recepgao das encomendas.

- Organizacédo e manutengéo do arquivo.

- Tratamento e encaminhamento do expediente geral relativo a empresa em Espanha (Rosendo

Francisco SLU).

Tipo de empresa ou setor de atividade Multinacional Texdtil

Secretaria Administrativa

EJ2M - Engenharia Civil, Lda
Av. Londres, 4810 - Guimaraes

- Apoio a contabilidade: pagamentos, recebimentos, tratamento de toda a documentacéo.

- Planeamento Financeiro: Elaboragéo de mapas de estimativas.
- Organizacédo e manutengéo do arquivo.

- Apoio na area de projecto.

- Recepcionista, Atendimento presencialmente e telefonico.

Tipo de empresa ou setor de atividade Engenharia e Projecto

Empregada de balcéo

Lavandaria Cruz D’Argola

Genericamente, atendimento ao cliente e gestao de artigos.
- Atendimento ao balcio e telefénico;

- Recepcéo e entrega de artigos;

- Facturacado, pagamentos, recebimentos.

- Responsavel pelo caixa.

- Organizacéo e limpeza da loja.

Ensino Secundario - 12° Ano - Humanidades -12 valores
Escola Secundaria Martins Sarmento, Guimaraes
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

Espanhol
Francés

Inglés

Competéncias de comunicacido

Competéncias de organizagao

Competéncias relacionadas com
o trabalho

Competéncias informaticas

Carta de Condugéo

1/6/15

Curriculum vitae Elsa Daniela Fernandes Silva

- Estagio curricular do Curso Tecnoldgico de Humanidades.

- Formacéo Tecnoldgica - Plano de Markting; Técnicas de Markting.
- Formagao Tecnoldgica - Contabilidade.

- Formagéo das Competéncias Sociais.

- Formagéo Sistemas Informaticos.

|
Portugués
COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao oral Leitura Interacéo oral Producao oral

Cc2 Cc2 C1 C1 Cc2

A2 B1 A2 A2 B1

A2 B1 A2 A2 B1
Niveis: A1 e A2: Utilizador basico - B1 e B2: Utilizador independente - C1 e C2: Utilizador avangado

E mum de Referénci Lin
- Boa capacidade de comunicagao inata e também adquirida através dos 11 anos de experiencia
profissional anteriormente descritos.
- Boa capacidade de organizagcdo nomeadamente em todos os processos de arquivo (vendas,
compras, facturagéo, etc) bem como expediente geral e contabilidade.
- Bom dominio na area ligada ao controlo de contas, zelo pelo economato da empresa.
- Gosto pelo atendimento quer a clientes quer fornecedores.
- Trabalho em equipa, capacidade de integracao.
- Proporcionar bom ambiente de trabalho.
- Exelente dominio Microsoft Office ( Word, Excel, Outlook )
- WinGpr (F3M)
- Gespos
B
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