
 

 

 

 

 

 

 

    

                                                       ANA PAULA DA FONSECA 

       TÉCNICA ADMINISTRATIVA    

(LICENCIATURA EM GESTÃO RECURSOS HUMANOS) 
 

 

 
 

     

 

                                            

 

 

 

 

- 2007 – 2009 - Licenciatura em Gestão de 

Recursos Humanos, na ESCE – IPS Setúbal 

(12 valores) 

- 1998 – 1999 – Estágio Académico no 

Instituto de Informática do Ministério das 

Finanças, Estudo sobre Absentismo (16 

valores) 

- 1995 – 1998 - Bacharelato em Gestão de 

Recursos Humanos, na ESCE – IPS Setúbal 

(12 valores) 

 

 

 
 

 

- Microsoft Office 

- Navision (Vendas) 

- AS 400 – Terminal (lançamento e 

apuramento IVA) 

- SAP R/3 

- Primavera 21 

 

 

 

- Inglês 
 

 

 

 

 

 

 

963 348 512 

 anapadafonseca@gmail.com 

 

- abr. a set. 2018 – ANPAR – IPSS – Trabalho Voluntário 
Técnica Administrativa: área da contabilidade, apoio a direção técnica e 

rececionista. 
 

- abr. 2010 a jun. 2017 – STONE BY STONE  

Assistente de Loja: Gestão de Pessoal; Formação Técnica; Atendimento de 

clientes (vertente atendimento personalizado, fidelização, divulgação da 

marca e aumento do volume de vendas) 
 

- nov. 2009 a abr. 2010 - AMEN PORTUGAL 

Técnica Administrativa: área da contabilidade, de recursos humanos e 

secretariado (apoio Manager) 
 

- jun. 2008 a set. 2009 – SAPALSADO. LDA 

Técnica Administrativa: área da contabilidade, de recursos humanos, 

comercial e secretariado (apoio aos sócios gerentes) 
 

- abr. a set. 2004 - METRO NEWS – JORNAL DESTAK 

Técnica Administrativa: área da contabilidade, de recursos humanos e 

secretariado (apoio aos sócios gerentes) 
 

- set. 1999 a jun. 2001 - NOKIA PORTUGAL (e antiga Select RH) 

Técnica Administrativa: área da contabilidade e de recursos humanos  

 

 

- 2020-2023 – CITEFOMA – Centro de Formação Profissional: 

. Imposto sobre Valor Acrescentado (IVA) 

. Imposto sobre Património 

. IRS - Aplicações Práticas e Imposto sobre rendimento – IRS 

 . Imposto sobre Rendimento (IRS) 

. Código de contas e Normas Contabilísticas 

. Sistema de Normalização Contabilística 

. Gastos de Produção 

. Gastos, Rendimento e Resultados 

. Noções de Fiscalidade 

. Plano de Negócios – Criação de Micronegócios 
 

- 2020 – IEFP Centro Emprego Seixal – “Técnicas Administrativas” 
 

. Modelos de Demonstrações Financeiras 

. Normas Contabilísticas 

. Encerramento de Contas 
 

- 2001 - CECOA - C. Formação Profissional para Comércio e Afins 

“Formação Pedagógica Formadores” _ CAP. n.º EDF 26751/2002 DL   

 

 

EXPERIÊNCIA PROSSIFIONAL                          

FORMAÇÃO TÉCNICA 

          

EDUCAÇÃO E ESTÁGIO ACADÉMICO 

 

SOFTWARE 

 

CONHE. LÍNGUAS ESTRANGEIRAS 

CONTACTOS 


