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Objectivo profissional
Trabalhar como auxiliar administrativo na Técnica PC, onde os meus sete anos de experiência e a minha capacidade de planejar e coordenar reuniões e viagens e habilidades organizacionais serão valiosas para o sucesso da empresa.
Experiências profissionais
Auxiliar Administrativa, Maputo

Morgan & Carmen Imobiliário, 2017 - Presente
· Redigir contractos;

· Gerenciamento de facturas, gerir cobranças não pagas;

· Gestão de Comunidades;

· Gestão de apartamentos e arrendamento de armazéns;

· Gerir a agenda para a compra e venda de imoveis;

· Controle e gestão de gastos: suprimentos, comunidade, seguros, alarmes, taxas, impostos, documentos oficiais.

· Dar suporte ao departamento comercial sobre tarefas administrativas relacionadas com o controle de imobiliário. 
Auxiliar Administrativa, Maputo
Softlink, 2015 – 2017
· Receção, análise e acompanhamento de solicitações de fornecedores;

· Criar pedidos no CRM;

· Contactar os fornecedores;

· Elaboração de relatórios;

· Rastreamento de remessas para fornecedores
Auxiliar de Contabilidade, Maputo
Técnica PC, 2010 – 2014

· Elaboração de impostos trimestrais, anuais e corporativos’;

· Apresentação de contas anuais;

· Gestão de demonstrativos de resultados.

Idiomas
Português Fluente 

Inglês Intermediário
Helena Manhiça





Contacto





�  +258 87 22 1782


�  helenamanhica@gmail.com


�  Bairro central B, Cidade de Maputo �  �linkedi�n.com/helenamanhica











Habilidades


Responsabilidade, organização, autonomia, flexibilidade;


Conhecimentos sólidos de MS (Word, Excel, Acess, Power point);


Conhecimentos de Primavera e PHC.





Formação


Licenciatura em Administração e Finanças 


Universidade de Eduardo Mondlane


2011 - 2016
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