JESSICA RIBEIRO FERREIRA COSTA

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

FORMACAO ACADEMICA

Tecndloga em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas pelo Centro Universitario Internacional
— Uninter.

HISTORICO PROFISSIONAL

MORIA REFORMAS E DECORACOES LTDA-ME
Auxiliar de Escritério | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Setembro 2019 — Janeiro 2023

¢ Atendimento ao cliente — orcamento e agendamento de prestacao de servico (Telefone,
e-mail e WhatsApp).

e Emissédo de Notas;

e Elaboracdo de Relatorios — contas a paga e receber

e Contratos — Elaboracao e Reviséo

¢ Folha de Ponto — Elaboracéo, organizacao e fechamento de horas.
e Cobranca de pagamento

e Rota de Trabalho — Direcionar colaborador ao canteiro de obras.

e Suporte ao colaborador — administrativo e operacional.

e Suporte técnico — maquinas e equipamentos de comunicacao.

AMENDOEIRA REFORMAS E DECORACOES LTDA-ME
Auxiliar de Escritério | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Janeiro 2013 — Abril 2019

e Organizacao de agenda;
¢ Atendimento ao cliente — orcamento e agendamento de prestacéo de servico
e Emissédo de Notas;

VAGAO MATERIAL DE CONSTRUGAO
Vendedora | Duque de Caxias, Rio de Janeiro | Abril 2012 — Janeiro 2013

¢ Atendimento ao cliente — Venda de mercadorias (balconista)
e Organizacao de mercadorias;

ATIVIDADE EXTRACURRICULAR

e Pacote Office
o Excel
e Técnicas de Vendas - Sebrae

OBJETIVO

Setor Administrativo



