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INFORMAÇÃO PESSOAL Sandra Fernandes Salgado 
 

  

 Rua da Lapa, 287B, Selho S, Jorge, 4835-327 Guimarães 

   916020051 

 sandrasalgado1983@hotmail.com 

 Feminino - 30/05/1983 - Portuguesa  

 

  

 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL   

 

 

Outubro 2003 a Setembro 2006 Escriturária 
 Casos Comuns, Lda. 

 ▪ Atendimento telefónico; 

▪ Atendimento de clientes; 

  

Outubro 2016 a Dezembro 2016 Escriturária 

Dupla Valia 2, Administração de Condomínios Unipessoal, Lda. 

▪ Atendimento telefónico; 

▪ Atendimento de clientes; 

▪ Arquivo; 

▪ Faturação; 

▪ Análise de contas correntes; 

▪ Reconciliações bancárias; 

▪ Depósitos bancários; 

▪ Pagamentos a prestadores de serviços; 

▪ Redação de atas; 

▪ Elaboração de relatórios de contas. 
 

Empresa ou setor Administração de Condomínios 
 
 
 
 
 

Janeiro 2008 a Outubro 2016 Escriturária 

Dupla Valia, Administração de Condomínios, Lda. 

▪ Atendimento telefónico; 

▪ Atendimento de clientes; 

▪ Arquivo; 

▪ Faturação; 

▪ Análise de contas correntes; 

▪ Reconciliações bancárias; 

▪ Depósitos bancários; 

▪ Redação de atas; 

▪ Preparação de correio. 
 

Empresa ou setor Administração de Condomínios 
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▪ Arquivo; 

▪ Cartas pedido pagamento; 

▪ Redação de atas; 

▪ Preparação de correio. 
 

 Empresa ou setor Administração de Condomínios 
 
 
 
 
 

EDUCAÇÃO E FORMAÇÃO 
  

 

 

COMPETÊNCIAS PESSOAIS   

 

 

 

 

 

 
 

 
 

Ano letivo 2002/2003 Conclusão do 11ºano 
 

 

Escola Secundária Francisco de Holanda - Guimarães 

 

Língua materna Português 

  

Outras línguas COMPREENDER  FALAR  ESCREVER  

Compreensão oral  Leitura  Interacção oral  Produção oral   

Inglês Independente Independente  Básico  Básico Básico 

      

 

 

Competências de comunicação ▪ boa capacidade de comunicação adquiridas através da experiência profissional no atendimento de 
clientes e interação com colegas de trabalho. 

Competências de organização ▪ boa capacidade de organização e aprendizagem. 

  

Competências digitais AUTOAVALIAÇÃO 

Processamento 
de informação 

Comunicação 
Criação de 
conteúdos 

Segurança 
Resolução de 

problemas 

 Avançado       Avançado    Avançado Independente Independente 

 
 

  

 

 

Carta de Condução Ligeiros, emitida em Braga a 6/04/2006 
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 ▪ Voluntária na Associação de Apoio à criança de Guimarães desde Fevereiro de 2014. 
Estou com crianças de todas as idades (desde recém nascidos até aos meninos mais velhos), 
desempenhando as tarefas necessárias, tais como, ajuda na sua alimentação, higiene, trabalhos de 
casa. Além destas tarefas há sempre tempo para brincar, ouvir, ajudar e dar colo. 

 
 
 
 

INFORMAÇÃO ADICIONAL   


