
JÉSSICA RIBEIRO FERREIRA COSTA 

Duque de Caxias – Rio de Janeiro 
(21) 97487-2026 | jessicaribeiro.info@gmail.com 
 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

Tecnóloga em Análise e Desenvolvimento de Sistemas pelo Centro Universitário Internacional 

– Uninter. 

HISTÓRICO PROFISSIONAL 

MORIÁ REFORMAS E DECORAÇÕES LTDA-ME 

Auxiliar de Escritório | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Setembro 2019 – Janeiro 2023 
 

• Atendimento ao cliente – orçamento e agendamento de prestação de serviço (Telefone, 

e-mail e WhatsApp). 

• Emissão de Notas;  

• Elaboração de Relatórios – contas a paga e receber  

• Contratos – Elaboração e Revisão 

• Folha de Ponto – Elaboração, organização e fechamento de horas. 

• Cobrança de pagamento 

• Rota de Trabalho – Direcionar colaborador ao canteiro de obras. 

• Suporte ao colaborador – administrativo e operacional. 

• Suporte técnico – máquinas e equipamentos de comunicação. 

 
AMENDOEIRA REFORMAS E DECORAÇÕES LTDA-ME 

Auxiliar de Escritório | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Janeiro 2013 – Abril 2019 
 

• Organização de agenda; 

• Atendimento ao cliente – orçamento e agendamento de prestação de serviço 

• Emissão de Notas; 
 

VAGÃO MATERIAL DE CONSTRUÇÃO 
Vendedora | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Abril 2012 – Janeiro 2013 
 

• Atendimento ao cliente – Venda de mercadorias (balconista) 

• Organização de mercadorias; 
 

ATIVIDADE EXTRACURRICULAR 

• Pacote Office 

• Excel  

• Técnicas de Vendas - Sebrae 

OBJETIVO 

Setor Administrativo 


