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	INTERNAUTA
Brasileira, 46 anos, solteira, 2 filhos
Rua, nº - Bairro
CEP: 00000-000 Cidade/Estado 
(00) 0000.0000 e/ou (00) 0000.0000
internauta@uol.com.br

	Objetivo Profissional

	Atuar na Área Administrativa/Financeira
A fonte utilizada para o título “Objetivo Profissional” está maior e mais destacada que o próprio objetivo da candidata. O melhor é destacar mais o objetivo profissional -- por exemplo, tornando-o parte do próprio título ( “Objetivo profissional: área administrativa/financeira”) -- , facilitando para o recrutador a tarefa de identificação da área  a que o CV se destina.

	Habilidades Profissionais

	Boa comunicação para negociações, pró-ativa, organizada, bem humorada e facilidade de relacionamento, de trabalho em equipe e adaptação a novas funções e ambientes, sempre pronta a novos conhecimentos e desafios, enfrentando-os com determinação e conhecimento.
Muitos termos estão bastante desgastados no mercado. A maioria dos profissionais os utiliza em seus resumos profissionais, o que pode tornar este currículo muito parecido com todos os demais, quando a ideia é justamente diferenciar o candidato. É muito melhor ela demonstrar, com suas realizações efetivas, que oferece todas essas habilidades do que só dizer que é tudo isso. 
Listas assim de habilidades são descrições do candidato sobre si mesmo que não têm validade para o selecionador até que ele possa saber o que o profissional de fato realizou. E a maior parte do que a candidata chamou de “habilidades” na verdade são competências comportamentais que só podem ser avaliadas no contato pessoal da entrevista, e nunca no papel.

	Formação Acadêmica

	· NÍVEL SUPERIOR - GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS, UNIVERSIDADE A - Cidade/Estado
Não consta o ano de formação. Se o curso ainda está em andamento, é interessante incluir o ano previsto para a conclusão.

· CURSO TÉCNICO – CONTABILIDADE, COLÉGIO B (dezembro/1986) 
· CURSOS EXTRAS CURRICULARES
· Contabilidade para não Contadores(Universidade X) - 2007

· Departamento Pessoal (Escola X) – 2008

· Contabilidade e Finanças (Escola X) – 2009 – Em andamento
É recomendado separar cursos de formação daqueles que são complementares. Melhor chamá-los “cursos complementares”, em vez de “extracurriculares”.  É interessante criar uma seção exclusiva para eles, com o curso mais recente ou em andamento em primeiro lugar -- os mais antigos em seguida.


	Experiência Profissional

	· Área Financeira (Rotinas do Setor de Contas a Pagar/Receber, Cobrança, Controle de estoque, Fluxo de Caixa, Elaboração de relatórios, Caixa Fixo, Conciliação Bancária e Controle de Saldo/Bancos)

· Departamento de Pessoal (Folha de Pagamento, Benefícios, Admissão, Férias, Cadastramento do PIS, Controle e Compras de Vale Transporte e Alimentação Eletronicamente, Controle de Exames de Saúde dos funcionários, Arquivamento de Documentos pessoais)

· Rotinas Administrativas (Telefonia(PABX), Monitorar, coordenar, controlar e comandar todo tratamento com documentos, Digitação de documentos técnicos(solicitações diversas), conferência e classificação de documentos, cadastramento em banco de dados e atendimento ao público)

Lista de atribuições, sem resultados. Em vez de criar uma lista de atribuições, o que aumenta o risco de o currículo ficar igual a muitos outros, o melhor é escrever frases de 15 a 25 palavras descrevendo as principais realizações profissionais, iniciando-as com bons verbos de ação no pretérito perfeito (por exemplo, realizei, elaborei, implantei, coordenei, organizei...) ou os substantivos correspondentes (por exemplo, realização, elaboração, implantação, coordenação, organização...). As frases devem descrever sucintamente, com clareza, o que foi feito, de que maneira foi feito (apenas de passagem) e quais os bons resultados obtidos para a empresa. 

No último item, “rotinas administrativas”: não é recomendável usar verbos no infinitivo para descrever ações realizadas. O melhor é utilizar na primeira pessoa do pretérito perfeito do indicativo -- ou substantivos correspondentes. E uma lista de verbos para uma mesma realização não é recomendada. O melhor é apresentar várias realizações – as mais relevantes em relação aos objetivos do candidato – e um verbo iniciando cada realização.

	Histórico Profissional

	· EMPRESA A. - de agosto/2008 a janeiro/2009 – AUX ADMINISTRATIVO I

· EMPRESA B - de setembro/1997 a dezembro/2007 - ANALISTA TÉCNICO

· EMPRESA C - de dezembro/1989 a março/1993 - AGENTE ADMINISTRATIVO I

	Informações complementares

Pacote Office Intermediário (Windows + Windows Vista) + internet

O título que poderia melhor esclarecer o conteúdo efetivamente apresentado é “Habilidades em Informática” ou simplesmente “Informática”.

	

	Pretensão Salarial
R$ 1.000,00 (ABERTA A NEGOCIAÇÕES)

Convém não incluir pretensão salarial no currículo, a menos que a empresa o exija enfaticamente -- em caso de enviar CVs em resposta a anúncios nos jornais. O salário depende também da avaliação do profissional sobre quais serão suas atribuições, caso seja contratado  -- para precificar seu desempenho nessas instituições. Aí entram negociações entre candidato e empresa. 

	Cidade, 2009




