INTERNAUTA
Rua: número - CEP: 00000-000 – Cidade - Estado
Brasileira, solteira, 34 anos 

Telefone:0000-0000 - 0000 0000
E-mail: internauta@uol.com.br
Prezados Senhores, 

 

Em busca de nova proposta de trabalho na área Administrativo-Financeira, apresento-lhes meu currículo anexo. 

 

Entre minhas características básicas encontram-se: adaptabilidade, bom humor, dinamismo, responsabilidades, perfeccionismo, auto-exigência, dedicação ao trabalho e bom relacionamento em geral. 

 

No aguardo de contato de sua parte, coloco-me à disposição para prestar-lhes mais esclarecimentos.

 

OBJETIVO

Área Administrativa / Financeira 
* Será mais eficaz se o candidato definir qual o seu objetivo; ficará mais claro para o consultor identificar sua área de atuação 
ESCOLARIDADE -  

* Ficará mais abrangente substituir o tópico Escolaridade por Formação Acadêmica  

Curso Superior – Escola A  

Administração Geral – Cursando 3º ano.
**E acrescentar um tópico separado para Cursos Complementares

Curso de Informática Word / Excel (básico).
*** Acrescentar outros cursos, caso tenha feito. 
**** Logo após esse tópico, seria interessante acrescentar o tópico Idiomas

HABILIDADE/ COMPETÊNCIA
*A denominação desse tópico ficará mais em evidencia se for substituída por Resumo de Qualificações, pois se entende que é nesse tópico que o profissional realmente mostrará o que realizou em sua carreira profissional.

· Conhecimentos da rotina do departamento Financeiro;

· Contas a pagar e a receber; cobrança
· Emissão de cheques; nota fiscal
· Protestos de duplicatas, cartórios, negociação de inadimplência;

· Conciliação bancária;

· Conhecimento em software bancário;

· Conhecimento em desconto de duplicatas e de cheques, taxas, juros;

· Atendimento Telefônico e ao público em geral, manuseio de aparelho PABX;

· Organização, planejamento e execução de atividades;

· Conhecimento básico em informática empresarial;
* Não há necessidade de salientar as competências pessoais, como a internauta fez, pois isso não será o atrativo para chamá-la para a entrevista   

· Flexibilidade de se adequar a diferentes ambientes e tarefas no trabalho;

· Trabalho em equipe;

· Organização, responsabilidade e pontualidade. 

* Há a necessidade que exista um tópico denominado Experiência Profissional, senão as informações abaixo ficarão "jogadas”.

Empresa: A 

Cargo: Auxiliar Administrativo

Período: 00/00/1997 – 00/00/2003 
* É sempre recomendável que, ao citarmos a experiência profissional, coloquemos em primeiro lugar a experiência atual ou a última (e assim por diante). Fica mais fácil a visualização..

Empresa: B
Cargo: Assistente financeira (Realizava contas a pagar)
Período: 00/00/2003 até 00/00/2008.
