Jéssica Hellen de Araujo Silva

23 anos

E-mail: jessica.hlin002@gmail.com
Celular/WhatsApp: (81) 98571-8049

Bairro: Rio das Pedras, Jacarepagua/Rio de Janeiro

OBIJETIVO: Atuar na seguinte area:

-Auxiliar Administrativo

FORMACAO ACADEMICA:

-Ensino Médio Completo

Resumo profissional: Profissional com experiéncia em suporte administrativo e atendimento ao
cliente. Possuo habilidades em gerenciamento de documentos, organizagdo de agendas, comunicagéo,
arquivamento, tarefas de recepcao, solucdo de problemas, e etc.

Principais competéncias: boa Comunicacio, adaptabilidade, facil aprendizagem, resolucéo de
problemas, proatividade, organizacao, e etc.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

TRITONIS ESCOLA DE MUSICA- Recepcionista/secretaria. De 10/2022 até 05/2023.

ATIVIDADES: Atendimento ao publico, realizacdo de matriculas, arquivo de documentos, Atendimento
telefonico (ligacdes e WhatsApp), servicos gerais.

SANFERNANDO ALIMENTOS LTDA- Atendente. De 04/2022 até 10/2022.

ATIVIDADES: Atendimento ao cliente nas areas de: Frios, Cafeteria, Padaria e Cozinha.

ITEP- Aprendiz- De 11/2016 até 12/2017.

ATIVIDADES: Arquivo de documentos, lancamento de atestados, admissdo e demissdo, emissdo de folhas
de ponto, auxiliar do setor financeiro, etc.

LIBER CONSERV. E SERV. GERAIS LTDA- Aprendiz. De 07/2015 até 12/2015.

ATIVIDADES: Arquivo de documentos, lancamento de atestados, atendimento ao publico, seguranca do
trabalho (entrega de EPIS).

CURSOS COMPLEMENTARES:

Excel na Pratica: Fundacdo Bradesco. 16h/s, 2024.

Comunicacao e Atendimento ao Cliente: IFRS. 20h/s, 2024.
Introducdo a informatica: Sest Senat. 30h/s, 2024.

Recursos Humanos: Aprenda Mais. 20h/s, 2024.

Excel basico: Fundagdo Bradesco. 15h/s, 2021.

Postura e Imagem Profissional: Fundagdo Bradesco. 10h/s, 2021.
Auxiliar ADM e Auxiliar Financeiro: SENAC, 2017.
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