ADELINA DOS SANTOS

ECONOMISTA

Durante o meu percurso profissional sempre fui comprometida com altos
padroes de qualidade de servicos. Possuo uma atitude profissional focada em
resultados. O meu histérico de sucesso pode ser comprovado pelas minhas
competéncias e experiéncias. Sempre gerei resultados positivos pelas
Instituicoes onde passei.

CONTACTOS

B adelinadossantos22@gmail.com

L 2 ens e @ EXPERIENCIA

(+244) 918 892 147

9 Futungo, Luanda, Angola

o KixiCrédito

AREAS DE EXPERIENCIA OFICIAL DE CREDITO - ESTAGIARIA | 2023
e Recolha e avaliagao de dados;
e ASSISTENTE FINANCEIRA e Preparacao de processo (elaboracao de mapas dentre
o ASSISTENTE ADMINISTRATIVA eles , mapa de frequéncia de vendas, demostracao de
o ATENDIMENTO AO PUBLICO resultado, balanco geral e mapa. De ensinadores de);
e Analise financeira;
HARD - SKILLS o Elaboracao de contrato;
e visita a clientes.
o
Financa
Contabilidade Geral ‘T Diverang - Sistema de Qualidade, Lda
Secretariado Executivo ASSISTENTE ADMINISTRATIVA I 2021 - 2022

o Elaboracao de facturas no Software quianni;
e Elaboracao de termo de entrega;
e Cartas dirigidas;

Estratégia de tomada de decisao

Atendimento ao Cliente

Pensamento Estratégico
Informatica na Optica do Utilizador

Empreendedorismo

SOFT - SKILLS

Comunicagao

Orientacao para o cliente

Resolucao de problemas

Capacidade de trabalhar em equipa
Lideranca

Flexibilidade e adaptabilidade
Organizacgao e gerenciamento de
tempo

Pensamento analitico e habilidades de
tomada de decisao

Resiliéncia e capacidade de trabalhar
sob pressao

Inteligéncia emocional

IDIOMAS

e Portugués - Nativo
e Inglés - Beginner

o

e Supervisdao de datas de vencimento de contrato;

e Prestar apoio administrativo em todos os
departamentos da empresa;

e Orgahizacgao dos arquivos, elaboracao de relatoérios,
planilhas, controle da rotina de trabalho dentro da
empresa;

e Mantia o intercambio de informacdes entre os clientes e

o departamento operacional;

¢ Mantia o intercambio entre os colaboradores e os chefes

de departamento;
e Gerenciava o escritério, as marcacgoes, faltas

Sanduka Producgoes
ATENDIMENTO AO CLIENTE | 2018 - 2019

o Gestao de Clientes;

@ EDUCAGAO

UNIVERSIDADE INDEPENDENTE DE ANGOLA

LICENCIADA EM ECONOMIA | 2018 - 2022



