
Curriculum Vitae

Persoonlijke gegevens:

Naam
:
Schoobaar

Voornamen
:
Shamira Optaciana

Adres
:
Tera Cora 34B

Telefoonnummer
:
864-7593 / 517-2303
Geboortedatum + -land
:
21 juni 1981 te Curaçao

Nationaliteit
:
Nederlandse

Geslacht
:
vrouwelijk

Burgerlijke staat
:
ongehuwd

E-mail adres
:
sschoobaar@hotmail.com
Rijbewijs
:
B

Opleidingen:

Mavo
:
Diploma behaald in 1998 op D-niveau


M.B.O.
:
Diploma Boekhoudkundig medewerkster behaald in 2002.


QuickBooks
:
Certificaat behaald in december 2006.


Computerboekh.:
Certificaat behaald  in februari 2007.


Payroll 4
:
Certificaat behaald in maart 2007.


In juli 2009 begonnen met de opleiding Moderne Bedrijfsadministratie (MBA)

Werkervaring:

Bij de Coöperatieve Begrafenis Vereniging ACU als Administratief medewerkster vanaf juli 2008 tot en juni 2009:

-
Boeken van alle bankafschriften, facturen en kas in QuickBooks,

-
Informatie geven, nieuwe klanten inschrijven en invoeren in Acces en QuickBooks,

-
Kas bijhouden en elke week contributies en onderhoudskosten storten bij de banken,

-
Inkopen doen voor kantoor en keuken,

-
Begrafenissen regelen, verkopen van kelders, auto- en woonverzekeringen aansluiten,

-
Zorgen voor betaling van maandelijkse kosten zoals salarissen, premies, enzovoorts,

-
Verzekeringspremies berekenen en polissen maken,

-
Wijzigingen maken en doorgeven aan Sun Alliance en New India,

-
Post ophalen, archief werkzaamheden, telefoon opnemen, herinneringsbrieven maken en versturen naar klanten.

Bij Admico N.V. en Leesnet Curaçao N.V. als Administratief medewerkster vanaf juli 2006 t/m februari 2008:

-
Telefoon opnemen, Faxen, kopiëren, filen,

-
Boeken van bankafschriften, kasboek en facturen in Exact en Quickbooks, 

-
Debiteurenadministratie van Leesnet bijhouden,

-
Betalingen voor Leesnet boeken, kas bijhouden,

-
Dagnotities maken in Word, gegevens invoeren in Excel,

-
Salaris verwerken in Payroll 4.

Bij The Trader Partyservice tijdelijk als Administratief assistente van april t/m augustus 2005:

-
Gegevens invoeren, controleren en verwijderen,

-
Typen van brieven,

-
Archiveren.

Via Unique uitzendbureau bij City Tec als Administratief Assistente vanaf juni 2003 tot januari 2005:

-
Gegevens in de computerprogramma CIS overzetten naar Synergy,

-
N.A.W.-gegevens en contactpersonen invoeren en controleren,

-
Gegevens invoeren in Word en Excel,

-
Gegevens verwijderen,

-
Contracten kopiëren en scannen

-
Accountplan aanmaken,

-
Telefoon opnemen.

Via Unique uitzendbureau bij Boutkan Accountancy B.V. in Kwintsheul als Assistente van de afdeling loonadministratie van  oktober 2002 t/m  maart 2003:

-
Controleren van alle dossiers,

-
Zijn ze niet compleet een brief naar de werkgever sturen, zodat hij de 
ontbrekende stukken naar ons stuurt of faxt,

-
Heb ik de ontbrekende stukken ontvangen, dan moet ik de dossiers compleet maken,

-
De stukken die in elk dossier moet zitten zijn: identiteitsbewijs, loonbelastingverklaring, melding sociale verzekering en arbeidscontract,

-
Gegevens invoeren en opmaken in Word en Excel,

-
Nieuwe dossiers voor 2003 maken,

-
Oude dossiers van 2001 uit de kast halen en in het archief opbergen,

-
Telefoon opnemen.

Vaardigheden:


-

Word, Excel, Exact, Internet, E-mail, QuickBooks, Payroll 4.

Hobby’s:

-
Computer, fitness, uitgaan, piano, muziek, films.


