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	Informação pessoal
	

	Apelido / Nome próprio
	Diogo Sousa Moreira, Ana Isabel

	Morada
	Av. Pedro Nunes, n º 808 - 2º Esq  - Afonsoeiro - 2870 - 470 Montijo

	Telefone
	914835173
	
	

	Correio eletrónico
	Isab.moreira@gmail.com

	
	

	Nacionalidade
	Portuguesa

	
	

	Data de nascimento
	13 / 11 / 1976 

	
	

	Sexo
	Feminino

	
	

	Emprego pretendido / Área funcional
	Contabilidade 

	
	

	
	

	Experiência profissional
	

	Nome e morada do empregador
	ENSINUS I – Empreendimentos Educativos, S.A. – Grupo Lusófona
Av. Marechal Craveiro Lopes, nº 2 – 3º, Campo Grande, 1700-284 Lisboa

	Tipo de empresa ou sector
	Ensino

	
	

	Datas
	De 2014 até 2017 

	Função ou cargo ocupado
	Assistente Administrativa II – Departamento de Tesouraria



	Principais atividades e responsabilidades
	Gestão e Preparação de pagamentos: 

-Gestão e aprovisionamento das contas bancárias
-Preparação de transferências bancárias nacionais e internacionais

-Elaboração de Ficheiros SEPA e respectivo carregamento
-Envio de comprovativos de pagamento para as entidades e escolas.

Preparação de documentação e informação Bancária/ Contatos bancários:
-Abertura e encerramento de contas bancárias

-Alteração de assinaturas

-Pedidos de acessos

-Contratos de Financiamento

-Contratos TPA ; Cartões

-Contatos com os gestores de conta para articulação e tratamento de assuntos bancários

-Emissão e controlo de Livranças

-Pedido de cheques bancários e visados

-Correspondência Bancos

Conferências/ Reportes diários e Mensais:
- Elaboração diária da posição bancária
- Elaboração e reporte mensal de mapa de financiamentos

- Elaboração de orçamento de tesouraria
- Controlo de pagamentos das prestações referentes aos financiamentos

- Emissão e conferência de Extratos Bancários

Organização, Classificação e Lançamento no sistema informático da contabilidade: 

Lançamento no diário de Bancos:

-Transferência entre contas

-Transferências entre contas Grupo

-Fornecedores

-Deslocações

-Vencimentos

-Honorários

Elaboração e organização dos Processos de Planos Prestacionais:
-Elaboração do requerimento de plano prestacional

-Elaboração de cada processo deferido

-Pedido de emissão de documentos de cobrança

-Análise de Planos

 Emissão, controlo e lançamento contabilístico de cheques:
-Emissão de Cheques

-Requisição de cheques

-Lançamento contabilístico de cheques

-Controlo de débito de cheques

	
	

	Nome e morada do empregador
	ENSINUS I – Empreendimentos Educativos, S.A. – Grupo Lusófona
 Estrada da Ameixoeira, nº 114, 1769-005 Lisboa

	Tipo de empresa ou sector
	Ensino

	
	

	Datas
	De 2006 até 2014

	Função ou cargo ocupado
	Assistente Administrativa II – Departamento de Contabilidade


	Principais atividades e responsabilidades
	· Elaboração da Contabilidade de algumas empresas do Grupo ENSINUS

· Organização, Classificação e respetivo lançamento no sistema informático de todos os documentos 

· Conferência de contas correntes

· Análise de Balancetes e reporte de Fecho mensal

· Conciliações Bancárias; Faturação

· Conferência de Impostos; Apuramento e conferência do IVA e contas correntes

· Emissão de Faturas, Recibos, Notas de Débito e conferência de contas de Clientes

· Gestão e Preparação de Pagamentos diários/mensais para a Tesouraria
· Apoio Contabilístico às escolas do Grupo

· Gestão de Fornecedores
· Atendimento a Fornecedores (telefone, mail)
· Reporte mensal de pagamentos e conciliação de Fornecedores

· Controlo e Contabilização de Projetos e Candidaturas- Validação e Reporte do processo financeiro



	
	

	Nome e morada do empregador
	Aula de Comércio – Estudos Técnicos e Profissionais, Lda - Grupo Lusófona

	Tipo de empresa ou sector
	Ensino Profissional 

	
	

	Datas
	De 1999 até 2006 

	Função ou cargo ocupado
	Escriturária de Contabilidade

	Principais atividades e responsabilidades
	· Organização, Classificação e  respetivo lançamento no sistema informático de todos os documentos referentes à despesa

· Conciliações Bancárias

· Conferência de Impostos ; Apuramento e conferência do IVA

· Faturação

· Conferência de contas correntes

· Projetos Internacionais (Estágios de Alunos) - Candidaturas de Cursos de Aprendizagem(IEFP) e Formações Modulares (POPH) – Cusos Profissionais (FSE)
· Organização e Elaboração de todos os processos de apoio ( Bolsas de estudo ; Sase)  a alunos        carenciados, como também a respetiva informação e esclarecimento aos alunos e encarregados de educação sobre todo este processo.

· Organização e Elaboração de todo o processo administrativo relativo aos projetos internacionais, nomeadamente, os que são relacionados com estágios de alunos.
· Contabilização e respetivo lançamento de todos os documentos referentes a projetos internacionais.

· Organização e apoio à tesouraria e ao processamento de vencimentos efetuado no final de cada mês.      

· Apoio Administrativo à Formação Contínua – Elaboração de Processos de alunos

	
	

	Nome e tipo da organização 
	M. B. Pereira da Costa, S.A – Construção Civil

	Datas
	   1999  

	Designação da qualificação atribuída
	Estágio Profissional – Departamento de Contabilidade – 3 meses

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Contabilidade e Tesouraria

	
	

	Nome e morada do empregador
	M. M Ribeiro, Lda , Almirante Reis, Lisboa

	Tipo de empresa ou sector
	Gabinete de Contabilidade

	
	

	Datas
	De 1999 até 1999 (6 meses)

	Função ou cargo ocupado
	Escriturária de Contabilidade

	Principais atividades e responsabilidades
	· Processamento de salários

· Elaboração de contratos; Declarações; etc.

· Contabilidade Organizada

· Contabilidade de trabalhadores Independentes ( não Organizada )

· Utilização do programa Informático de Contabilidade e  Gestão de Pessoal

· I.R.S ; I.R.C ; IVA

· Serviço externo

	
	  

	Educação e formação
	

	
	

	Datas
	2017 

	Designação da qualificação atribuída
	Contabilista Certificada

Cédula Profissional n.º 94822

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Ordem dos Contabilistas Certificados

	
	

	Datas
	2017/09 A 2017/10

	Designação da qualificação atribuída
	Curso de Preparação para o Exame da Ordem dos Contabilistas Certificados

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Plano de Estudos (60 horas):

· Contabilidade Financeira
· Contabilidade Analítica
· Fiscalidade
· Ética e Deontologia dos Contabilistas Certificados 

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias

	
	

	Datas
	2014/15 a 2016/17

	Designação da qualificação atribuída
	Licenciada em Contabilidade, Fiscalidade e Auditoria (Média Final de 14 Valores)

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Principais competências profissionais:

· Acesso à profissão de Contabilista Certificado;

· Chefes de contabilidade em empresas;

· Auditores;

· Responsáveis pela gestão fiscal das empresas;

· Gestores financeiros;

· Consultores na área da contabilidade e fiscalidade;

· Membros dos departamentos de recursos humanos

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível VI 

	
	

	Datas
	2014

	Designação da qualificação atribuída
	Formação Eventual 0114 da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas – 8 horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Orçamento do estado para 2014 e reforma do IRC ; Encerramento de Contas 2013

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas

	
	

	Datas
	2013

	Designação da qualificação atribuída
	Formação Eventual 0113 da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas – 9 horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Orçamento do estado 2013 ; Encerramento de contas 2012; Comunicação para a Balança de pagamentos e informação sobre a estrutura empresarial distrital

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas

	
	

	
	

	
	

	
	

	Datas
	2002

	Designação da qualificação atribuída
	Curso de Comércio Eletrónico - 45 Horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Construção de site on-line; Prática de vendas on-line

Legislação 

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Aula de Comércio- Estudos Técnicos e Profissionais, Lda – Ensino Profissional

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível II

	
	

	
	

	Datas
	2002

	Designação da qualificação atribuída
	 Curso de Comércio Eletrónico – 30 Horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Abordagem às formas de comércio on-line, vantagens e desvantagens ; Normas de segurança ; 

Legislação

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Aula de Comércio- Estudos Técnicos e Profissionais, Lda – Ensino Profissional

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível I

	
	

	
	

	Datas
	2001

	Designação da qualificação atribuída
	Curso de Informática – 95 Horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Word, Excel, Power Point 


	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Aula de Comércio- Estudos Técnicos e Profissionais, Lda – Ensino Profissional

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível II

	
	

	Datas
	2001

	Designação da qualificação atribuída
	Curso de Access – 60 Horas

	Principais disciplinas/competências profissionais
	Introdução ao Access ; Construção de Base de dados



	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Aula de Comércio- Estudos Técnicos e Profissionais, Lda – Ensino Profissional

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível I

	
	

	Datas
	De 1998 até 1999

	Designação da qualificação atribuída
	Curso de Formação Profissional Escriturários de Contabilidade (Média Final de 18 Valores) -800 h

	Principais disciplinas/competências profissionais
	· Fiscalidade:





18,0 val.

· Contabilidade:    




19,7 val. 

· Tesouraria:                     

         

16,7 val.

· Técnicas Documentais:             

       
                18,0 val.

· Gestão de Pessoal:




18,5 val.

· Português:





18,0 val.

· Informática ( Word; Excel; Acess-V.7 ):                                        16,0 val.



	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	CENFIC – Centro de Formação Profissional da Indústria de Construção Civil e Obras Públicas do Sul

	Nível segundo a classificação nacional ou internacional
	Nível III

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Datas
	1995

	Designação da qualificação atribuída
	12º ano de Escolaridade – Área C – Economia e Contabilidade ( Média Final de 15 valores)

	Nome e tipo da organização de ensino ou formação
	Escola Secundária Eça de Queirós , Lisboa

	
	

	Aptidões e competências pessoais
	

	
	

	Língua (s) materna(s)
	Português

	
	

	Outra(s) língua(s)
	

	Auto-avaliação
	
	Compreensão
	Conversação
	Escrita

	Nível europeu (*)
	
	Compreensão oral
	Leitura
	Interacção oral
	Produção oral
	

	Inglês
	
	
	Média
	
	Média
	
	Média
	
	Média
	
	Média

	
	(*) Nível do Quadro Europeu Comum de Referência (CECR) 

	
	

	Aptidões e competências informáticas
	Conhecimentos de Informática na ótica do utilizador (Excel, Word)

Programas de Informática de Contabilidade e Vencimentos

	
	

	Carta de condução
	Veículos Ligeiros (Categoria B, nº L- 1647327 emitida a 19-03-1998)

	
	

	Informação adicional
	

	
	

	Anexos
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