





1.1 a) Carta
   Lurdes Domingos
   R. da Junqueira, 25
   2000-000 Santarém 
                                                                                 
                                                                                              HOT GARAGE SEXSHOP, S.A.
                                                                                              APARTADO 68A
                                                                                              1000-100 LISBOA

Santarém, 19 de Junho 2018
Assunto: Pedido de substituição de embalagem com defeito
Exmos. Srs.,
 Venho por este meio informar que, ao receber o produto solicitado, o mesmo chegou com a embalagem danificada. Visto não estar em condições solícito que seja trocado por um outro em perfeitas condições.
                                    
                                                            Atenciosamente,
                                                            Lurdes Domingos








1.2 a) Dar resposta às solicitações dos clientes.
 HOT GARAGE SEXSHOP, S.A.
 APARTADO 68A
 1000-100 LISBOA

                                                                                                   Lurdes Domingos
                                                                                                   R. da Junqueira, 25
                                                                                                   2000-000 Santarém 

Lisboa, 20 de junho de 2018
Assunto: Resposta à reclamação de troca embalagem
Exma. Sra.
Em resposta à vossa carta, vimos por este meio informar que não será possível efetuar a troca devido a não ser de nossa responsabilidade o transporte de encomendas.
 A sua reclamação deverá ser feita junto da empresa de entregas.

                                        Com os melhores cumprimentos,
                                              HOT GARAGE SEXSHOP

1.1 b) E-mail
  De: Lurdes Bento (lb.gds@fghg.com)
  Para: HOT GARAGE SEXSHOP@hotmail.pt
   Assunto: Oferta de emprego
Exmo. Sr. Diretor dos Recursos Humanos
Em relação à oferta de emprego que foi colocada no vosso site, para Técnico de Vendas, penso que me enquadro no perfil pretendido, gostaria de junto de vós agendar uma entrevista para poder falar sobre minha experiência profissional na área e fornecer eventuais esclarecimentos.
          Agradecendo antecipadamente a atenção de V. Exa, apresento os melhores cumprimentos
                              Lurdes Domingos

Junto anexo meu C.V.
1.2 a) Dar resposta às solicitações dos clientes.
De: HOT GARAGE SEXSHOP@hotmail.pt
[bookmark: _Hlk525132966]Para: Lurdes Bento (lb.gds@fghg.com)
Assunto: Resposta à candidatura de emprego
Boa tarde,
Em resposta ao vosso e-mail, vimos por este meio comunicar que a sua candidatura está a ser analisada, será contatado dentro de alguns dias para uma entrevista.

                      Com os melhores cumprimentos
                           HOT GARAGE SEXSHOP

 
1.3 a) Redigir a ata mensal da reunião da administração, para apresentação e aprovação de contas.


Ata número cento e vinte cinco
Aos vinte dias do mês de Junho, do ano de dois mil e dezoito, pelas dezasseis horas decorreu na sede desta empresa uma reunião extraordinária com a seguinte ordem de trabalhos:
Ponto um- Aprovação do relatório de contas em relação ao ano de 2018-------------------------------------------
Ponto dois- Aprovação de entrada de novos acionistas------------------------------------------------------------------
 A reunião foi presidida pelos Sócios Gerentes e Secretário, estando presentes todos os acionistas e colaboradores.----------------------------------------------------------------------------------------
Relativamente ao Ponto um, foram debatidas várias questões, sendo o relatório aprovado por unanimidade. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------
 No que diz respeito ao Ponto dois da ordem de trabalhos, depois de noventa por cento dos votos a favor foi aprovada, pela maioria dos presentes, a entrada de dois novos acionistas. ------
[bookmark: _GoBack]Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a sessão, da qual se lavrou a presente ata, que depois de lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.----------------------------------------
  O Socio Gerente: Joaquim Peste
  O Secretário: Alberto Cascalho



