EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Secretario Administrativo Médico - Ana Cristina Unipessoal
- 07.2021 -02.2023 - PORTO.

Atendimento a clientes e fornecedores, agendamento de consultas
médicas, agendamentos de débitos em banco, gestao de ‘stock’,
faturacdo, confecéo de ficha de aptiddo médica, visitas a cliente
para relatérios de haccp, hst, medicina do trabalho, arquivo,
cobrancas, relagdes bancérias, auxiliando na geréncia da clinica.
Incluindo as principais fungdes, responsabilidades e objetivos

- Técnico de Painel Solar — Rosseti Engenharia — 08.2020 -
02.2021 - BRAGA.

Colocacao de estruturas para painel solar, cabeamento de cabos
solar, carregamento e instalagdo de painel solar, colocagéo de
terminais em cabos de energia solar e ligagcdo. Trabalhos em
organizagdo do armazém e controle e distribuicdo de materiais para
obras e guias de remessas.

- Supervisor Administrativo - Oikos Arquitetura e
Construcdes - 12.2018 - 09.2019 - BRASIL.

Todas as fung¢des inerentes ao cargo, controlo de contas bancérias,
contas a pagar e receber, financeiro, faturagdo, compras de
fornecedores, negociagdo, encomendas e mercadorias; rececao,
guias de remessas e aplicacdo das mercadorias, compra de
veiculos, representante da empresa em processos juridicos -
procurador legal.

- Assistente Administrativo de RH —Inst. Nacional de Saude
Publica — 02.2018- 12.2018 - BRASIL.

Toda a rotina na area de recursos humanos, na admisséo,
demisséo, férias, calculos de salarios, calculo de férias e rescisoes,
comunicacdo de acidente de trabalho e com todos os Orgados
competentes.

- Supervisor Administrativo Financeiro — Planeplan Partic. E
Vendas / Grupo Assibraff - (Convenio Funerério, Clinica
Médica, Corretora de Seguros e Funeraria) - 08.2000 -
09.2017 - BRASIL.

Todas as fungdes inerentes ao cargo, controlo de contas bancarias
e contas a pagar e receber, faturacéo, rh, vendas, relacionamento
bancério, compras, rececdo, encaminhamento e aplicacdo das
mercadorias, compra de veiculos, gestdo de ‘stock’, representante
da empresa em processos juridicos (civil, criminal e trabalhista)
representante aos 6rgdos governamentais (municipal, estadual e
federal), sendo procurador da empresa, relacionamentos direto com
o0 proprietario da empresa, controle de frota atendimento a clientes
e empresas, controle de custos de obras e gastos mensais.

- Gerente Comercial - KS Joalheria — 01.1997 - 01.2000 -
BRASIL.

Todas as fungdes inerentes ao cargo (controlo de contas bancérias
e contas a pagar e receber, rh, vendas, relacionamento bancario,
compras, rececao, encaminhamento e aplicacdo das mercadorias,
compra de veiculos, representante da empresa em processos
juridicos (civil, criminal e trabalhista) representante aos Orgaos
governamentais (municipal, estadual e federal), sendo procurador
da empresa, relacionamentos direto com o proprietario da empresa,
controle de gastos mensais.

- Oficial Administrativo de Obras — Cetenge Constr. e
Engenharia -12.1993 - 12.1996 - CIDADES BRASIL.

Todas as funcOes inerentes ao cargo, controlo de contas
bancérias e contas a pagar e receber, rh, relacionamento
bancéario, compras, rece¢do, encaminhamento e aplicacao
das mercadorias nas obras, controle de armazém e
organizagdo, apontamento de horas, representante da
empresa em processos juridicos (civil, criminal e trabalhista)




representante aos 6rgdos governamentais (municipal,
estadual e federal), sendo procurador da empresa, controle de
gastos mensais, controle de méo de obras e custo das obras,
medi¢cOes de obras, conferencia preventivas e corretivas e
metragens.

- Administrativo de Cargas — Transportadora Julio Simdes -
01.1993 -12.1993 - BRASIL

Todas as funcdes inerentes ao cargo, contactos diretos com
motoristas, contratagdo, distribuicdo de cargas, guias de remessas
de viagens e de carregamentos, negociagcdo de pregos e
pagamentos de fretes, contactos com clientes.

- Assistente Administrativo de RH — Oxypar Industrias
Quimicas — 12.1990 - 12.1992 - BRASIL.

Toda a rotina na area de recursos humanos, na admissédo,
demisséo, férias, calculos de salarios, calculo de férias e rescisoes,
comunicacdo de acidente de trabalho e com todos os Orgdos
competentes. .

CURSOS & FORMACAO

Ensino secundério - 1997

UFCD 6215 - Cadigo Conta, Normas Contabilisticas - 2023

UFCD 6217 - Gastos, rendimentos e resultados - 2023

UFCD 6218 - Gastos de produgéo - 2023

UFCD 7257 - Nog¢des de contabilidade - 2022

UFCD 8622 - Coaching e comunicagéo - 2022

OFP 2367 - Trabalhos em Alturas - XZ Consultores - 2021

OFP 2367 - Sensibilizagdo Trabalhos em Alturas - XZ Consultores
- 2021

OFP 2367 - Condugdo Empilhadores e Multifungdes - XZ
Consultores - 2021

Fluxo de Caixa - Sebrae — Brasil - 2019

Dep. Pessoal Modelo - I0B Cursos Empr.— Brasil - 1988




