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Id: 10147 (34 years)

DADOS PESSOAIS: Gênero: FemininoData de nascimento: 26/12/1977País: Mozambique,
Região: Maputo, Cidade: Maputo Ver CV completo Grave o CV

TRABALHO DESEJADO: Tipo de trabalho: A tempo inteiroDisponível a partir de: Qualquer
momento
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EXPERIÊNCIA: 1. Administradora 01/02/2011 - PresentesEmpresa: PLATINUM LIMITADA
País de trabalho: MozambiqueRegião de trabalho: MaputoSalário:
ConfidencialDepartamento: Administração & Secretariado
Responsabilidades: - Gestão de imóveis- Atendimento ao cliente-
Sercretáriado- Facturaéão e Pagamentos- Elaboraéão de contratos2.
Account 01/02/2010 - 31/12/2010Empresa: AGêNCIA DDB País de
trabalho: MozambiqueRegião de trabalho: MaputoSalário: Confidencial
Departamento: Administração & SecretariadoResponsabilidades: -
Atendimento ao cliente- Elaboraéão de plano de media- Cobranéas- Gestão
do oréamento e da conta do cliente- Elaboraéão de relatórios semanais e
mensais3. Coordenadora Administrativa 01/06/2005 - 31/12/2009
Empresa: DIRECçãO COMERCIAL DO GRUPO SOICO ' SOCIEDADE
INDEPENDENTE DE COMUNICAçãOPaís de trabalho: Mozambique
Região de trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário:
ConfidencialDepartamento: Administração & Secretariado
Responsabilidades: - Facturaéão do grupo SOICO, nomeadamente: Soico,
Stv, Sfm, Slive, Jornal O País e Revista Fama Magazine;- Elaboraéão do
mapa de control de crédito;- Elaboraéão do mapa de cobranéas semanais;-
Elaboraéão do Flash diário;- Cobraéas;- Relatório de facturaéão e
cobranéas;- Control de distribuiéão do Jornal O País;- Control de venda do
Jornal O País;- Elaboraéão do mapa de vendas do Jornal O País;-
Redacéão e envio de cartas, fax e memorandos;- Arquivo de documentos;-
Elaboraéão e Controle do Alinhamento publicitário;- Atendimento ao cliente e
as agência de publicidade;- Envio de correspondência comercial (empresas
e agências).4. Gestora de Clientes 01/03/2005 - 31/05/2005Empresa:
AGêNCIA IMAGEM GLOBALPaís de trabalho: MozambiqueRegião de
trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário: Confidencial
Departamento: Serviços ao Cliente, Call CenterArea de trabalho:
Publicidade e Marketing5. Atendedora de Clientes 15/07/2002 - 28/02/2005
Empresa: MCELPaís de trabalho: MozambiqueRegião de trabalho:
MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário: Confidencial
Departamento: Serviços ao Cliente, Call Center6. Invoice dealer
01/04/2002 - 31/07/2002Empresa: MCELPaís de trabalho: Mozambique
Região de trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário:
ConfidencialDepartamento: Serviços ao Cliente, Call Center7. Caixa
01/10/2000 - 31/03/2002Empresa: BANCO INTERNATIONAL DE
MOçAMBIQUE (BIM)País de trabalho: MozambiqueRegião de trabalho:
MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário: Confidencial
Departamento: Banco & Finanças8. Secretária e receptionista 01/07/2000
- 30/09/2000Empresa: INFORCAREPaís de trabalho: MozambiqueRegião
de trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário:
ConfidencialDepartamento: Administração & Secretariado9. Receptionista
09/01/1999 - 31/03/2000Empresa: RGBPaís de trabalho: Mozambique
Região de trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário:
ConfidencialDepartamento: Administração & Secretariado10. Servente
12/01/1997 - 31/05/1998Empresa: LANCHONETE BURACO LOCOPaís de
trabalho: MozambiqueRegião de trabalho: MaputoCidade/local de
trabalho: MaputoSalário: ConfidencialDepartamento: Administração &
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Secretariado11. Secretária Receptionista  12/01/1996 - 31/01/1997
Empresa: EXPRESSO CâMBIOSPaís de trabalho: MozambiqueRegião de
trabalho: MaputoCidade/local de trabalho: MaputoSalário: Confidencial
Departamento: Administração & Secretariado
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ESTUDOS: Estudos:" 2007 - Licenciatura em Psicologia" 2006, Bacharelato em
Psicologia Organizacional" 2005, 3º ano de Psicologia no ISPU" 2004, 2º
ano de Psicologia no ISPU" 2003, 1º ano de Psicologia no ISPU" 2002, Ano
Propodêutico no ISPU" 1998, Semestre Zero e 1º ano de Direito no
ISCTEM" 1997, 12º ano na Escola Secundária Josina Machel" 1992/94, 8º a
10º ano no Liceu Polana" 1988/91, 6º e 7º ano na Escola Primária do 2º
Grau da Maxaquene" 1983/87, Ensino Primário na Escola Primária 3 de
FevereiroCursos, certificados & prêmios:Curso de Informática

HABILIDADES: Idiomas:Português: Leitura avançado, Falando avançado, Escrita
avançadoInglês: Leitura médio, Falando médio, Escrita médio
Conhecimentos informáticos:- MS-Windows.- Microsoft-Word.-
Microsoft-Excel.- Microsoft-Access- Power Point- MS � DOS- Fiserv ( ISBS)-
Branch Teller- IN- BSCS- Primavera- Internet e-mailOutras competências,
experiências ou observações:OUTRAS QUALIFICAÇÕES:" Carta de
Condução Ligeiros" Alto sentido de responsabilidade" Boa apresentação"
Dinamismo" Aptidão para trabalhar sob pressão" Bom relacionamento
humano" Capacidade de trabalhar em equipe e individual" Capacidade de
aprendizagem" Sigilo profissional

CARTA DE INTENÇÃO:
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