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INFORMACAO PESSOAL  Sonia Cardoso Leite

@ Rua Jogo Martins Branco n° 29, 4150 Porto
B 932760835

X sonia_leite88@hotmail.com

PROFISSAO  Accountant

EXPERIENCIA PROFISSIONAL ]

01/06/2006 ~ Shop salesperson
Mc Donal's, Vila Nova Gais (Portugal)

m Responsavel pela Organizacédo do balcéo e atendimento. Responsavel pela satisfacéo dos
clientes bem como pessoa atenta as suas necessidades para que os clientes tenham uma boa
experiéncia no nosso restaurante.

04/05/2008—04/07/2008
Nos, Porto

m Vendas telefonicas de servicos na area das telecomunicacdes .

07/08/2007-31/12/2011  Administrative secretary
Pinto & Cruz Instalagdes e Manutencao SA, Porto (Portugal)

m Apoio aos colegas do exterior bem como a realizacéo de orcamentos, emisséo de faturas bem
como a realizagéo de planificacio diaria para as revisdes aos nossos clientes.

Apoio & logistica

Gestéo da distribuicdo de equipas de trabalho
Orgamentacéo

Faturacéo

Contacto direto com clientes/fornecedores
Secretaria de diregéo

Respostas das consultas para Concurso publicos

01/01/2012-Presente  Accounting and bookkeeping clerk
Pinto & Cruz Gestao Unip. LDA, Porto
m Reporte de obrigacdes fiscais (IVA/ IRS/ IRC/ COPE/ SAFT/INE)
m Controlo da conferencia de faturas de fornecedores
Reconciliagdes bancarias

Reporte financeiro mensal.

Analise e controlo de desvio nos stocks

Controlo de gestao (apresentacdo mensal das contas e analise de desvios)

Elaboragéo orgamento anual

Obrigacdes Fiscais internacionais

Contabilidade de empresas internacionais

Elaboragéo demostragdes financeiras final ano.

Consolidacéo de contas
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Seuropass

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

inglés
Competéncias de organizacéo

Competéncias relacionadas com
o trabalho

Competéncia digital

Carta de Conducgéo

10/4/17

Curriculum vitae Soénia Cardoso Leite
|

portugués

COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao oral Leitura Interacgo oral Produgéo oral
B1 B1 B1 B1 B1
Niveis: A1 e A2: Utilizador basico - B1 e B2: Utilizador independente - C1 e C2: Utilizador avangado
ro Eur mum de Referénci I Lin

Boa capacidade de organizacdo no meu trabalho tenho prazos apertados a cumprir tanto fiscais
como de apresentacdo de contas mensais 0 que me obriga a organizar o tempo de forma a cumprir o
que me é proposto.

Bom dominio o sistema fiscal Portugués

Bom dominio da aplicagdo das normas contabilistas
Bom dominio do ERP Primavera

Bom dominio do Excel

AUTOAVALIACAO
Processamento - Criacéo de Resolugdo de
de informacéo Comunicagdo contetidos Seguranca problemas
i i Utilizador . Utilizador
Utilizador avangado Utilizador avancado independente Utilizador avancado independente

mpeténcias digitais - Grelh: valiaca

B
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