Jéssica Alcantara Damas

Contato A
Experiencias

Jéssica 21970564206
Novembro 2021 - Junho 2022

Leal works - Belford Roxo, R]

Mde 2198226-4163
Pai 21 99135-0554
™ alcantrajessicalé@gmail.com Auxiliar administrativo

Rua Elcidio Francelino dos Santos RH, Arquivo de documentos, Pacote Office, Estoque, processamento de
@ remessas, logistica.
Belford Roxo / RJ 26135-370

Organizagdo de arquivos fisicos e registros digitalizados para fdcil acesso pelos

Objetivo membros da equipe.

Atualizacdo de planilhas de controle e registro de documentos, contatos e
informagdes necessdrias para a organizagdo da empresa.

Busca assumir uma nova fungéo com Organizagdo e registro de documentos corporativos no sistema.
espaco para crescimento na Empresa. Conferéncia do ponto eletrénico, verificando o cumprimento das jornadas de
Em busca de crescimento profissional na trabalho descritas nos contratos.

Area Fechamento da folha de pagamento, calculando a remuneracdo dos

empregados com a inclus@o dos devidos acréscimos e descontos.
Criacdo e atualizagdo de arquivos completos dos funciondrios .

Habilidades e competéncias

Pratica com digitacdo de textos em alta velocidade
Conhecimentos em Pacote Office para criagdo de relatérios
e planilhas ~ A .
Habilidade com o uso de computadores e impressoras Formagao academ Ica
Conhecimento no sistema de gestédo Sistema
Perfil colaborativo para trabalho em equipe

Fevereiro 2020 - Dezembro 2022
CE Vereador Percy Batista Crispin / Nova Iguacu, R}

Familiaridade com as rotinas administrativas de empresas
Manutencgdo de registros e controles

Trabalho sob pressdo e com prazos estritos
Conhecimentos em gestdo financeira ensino méd io

Status: Concluido

e Organizada
* Foco em resultados

* Proativa Curso:
e Foco em resultad_os
* Trabalho em equipe Word,Excel,Microsoft,PowerPoint,Google Drive

¢ Criatividade






