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Mateus, Miriam Jesus Alves

Terras da Costa Atras do Moinho, 2825-412 Costa da Caparica

91464 4514
miriam-mateus@hotmail.com

Portuguesa
24/06/1982

Feminino

05-09-2013 até & data

Analista Financeira

Reporting

Orcamento e previsdes financeiras
Suporte a auditorias externas e internas
Apoio a actividades de fecho de més

Visteon Portuguesa Ltd

Sector industrial

20-08-2012 - 04-09-2013
Assistente Financeira

= Langamento de recebimentos
= Pagamentos a fornecedores
=  Reconciliages bancarias

Uon - Consulting, S.A.
Prestac&o servigos consultoria
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Analise Custos Laborais Budget e Forecast vs Actuals



Datas | 14-11-2011 - 13-05-2012
Fung&o ou cargo ocupado | Assistente Financeira

Reviséo da Contabilidade

Elaboracéo de Demonstragdes Financeiras

Andlise e justificagéo de desvios face ao orcamento
Elaboragéo do Relatdrio de Controlo de Gestao
Reconciliagdes bancarias e de contas correntes
Acompanhamento de auditorias

Principais actividades e
responsabilidades

Nome do empregador | Procesl - Engenharia Hidraulica e Ambiental, S.A.
Tipo de empresa ou sector = Consultoria e Engenharia no sector ambiental

Datas | 21/01/2008 — 13/11/2011
Fung&o ou cargo ocupado | Assistente Financeira

Principais actividades e = Classificagdo e langcamento de documentos contabilisticos (facturas clientes, facturas
responsabilidades fornecedores, documentos bancarios, acréscimos, diferimentos, depreciagdes...)
=  Controlo de cobrangas (contacto com clientes e registo recebimentos)
= Emisséo de facturas, notas débito e crédito de clientes
= Reconciliagdes bancarias e de contas correntes
u

Apoio na elaboragéo das declaragdes fiscais

Nome e morada do empregador =~ YDreams - Informatica, S.A
Tipo de empresa ou sector | Actividades de Consultoria em Informatica

Datas | 19/07/2005 - 20/01/2008
Fung&o ou cargo ocupado = Assistente Administrativa

atendimento telefénico

envio e recepgao de emails

recepcao e expedicao de correspondéncia
elaboragéo de cartas de acompanhamento
arquivo

controlo do economato

organizag&o de entregas por estafeta sempre que solicitado
servigo externo (bancos, correios, finangas)
organizagao de agenda

introducao de dados

marcagao de viagens

Principais actividades e
responsabilidades

Nome do empregador =~ YDreams - Informatica, S.A
Tipo de empresa ou sector | Actividades de Consultoria em Informatica
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Datas
Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome do empregador
Tipo de empresa ou sector

Datas
Fungao ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades

Nome do empregador
Tipo de empresa ou sector

Datas
Fung&o ou cargo ocupado

Principais actividades e
responsabilidades
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21/06/2004 — 04/04/2005
Escrituraria de 22 (substituicdo baixa prolongada)

atendimento telefonico

facturagéo

langamento de facturas

marcagao de facturas a pagamento
cobrancas a clientes (contacto telefénico)
encomendas de material

processamento de salarios

pagamento seguranga social e IRS

gerais, mapas de facturagao)
= expediente geral de escritorio
= introdugéo de dados

= servigo externo (correios, finangas, seguranga social, bancos)

ELMI - Electricidade e Manutengao Industrial, Lda

01/07/2003 - 30/04/2004
Assistente Administrativa (substituig&o baixa prolongada)

atendimento telefénico

controle de faxes recebidos e enviados
recepcao e expedigdo de correspondéncia
arquivo

servigo externo

apoio ao sector administrativo

SODERGELO, Lda

19/11/2002 - 19/06/2003
Assistente de Loja

= Atendimento e aconselhamento a clientes
= Reposicao de artigos na loja
= Arrumagéo da loja

ZARA
Comércio de roupas e acessorios

19/06/2001 - 07/09/2002
Empregada Mesa
=  Atendimento a clientes

= Arrumagao loja
= Reposigao stocks
=  Confecgao de pizzas
= Copa
PIZZA HUT
Restauragéo
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preparagéo trimestral de documentagéo a enviar a contabilidade (compras, vendas, despesas



Educagao e formagao

Datas | De 2007 a 2011
Designacéo da qualificagdo atribuida = Licenciatura em Contabilidade (pds-laboral)
Organizagéo de ensino ou formagdo | ISCAL

Datas
Designacéo da qualificagéo atribuida
Organizagéo de ensino

Aptidoes e competéncias

Término em 2001
12° ano - Curso Tecnoldgico de Administragao
Escola Secundéaria do Monte Caparica

pessoais
Lingua(s) matera(s) = Portugués
Outra(s) lingua(s)
Auto-avaliagdo Compreensao Conversagao Escrita
Nivel europeu (*) Compreensé&o oral Leitura Interacg&o oral Produgéo oral
Inalés Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
g C1 Experiente C1 Experiente B2 independente B2 independente B2 independente
Francés Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
¢ B2 independente B2 independente B independente A2 elementar A2 elementar
Espanhol Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador " -
P A2 elementar B independente A2 elementar A2 elementar 1 Utilizador basico

Aptidoes e competéncias
informaticas

Outras aptiddes e competéncias

Carta de condugéo

Informagao adicional
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(*) Nivel do Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)

Informatica na dptica do utilizador, Primavera, SAP, PHC, Outlook

Praticante de surf

Categoria B SE-203800

Membro da OTOC
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