JESSICA DA SILVA ALVES

Data de nascimento: 26/09/1991

Estado civil: casada

Endereco: Rua José da Cunha Rego, 897- Bairro Novo —Guarabira — PB
Telefone: (83) 9 8759-3115

E-mail: jessica.seb.ufpb@gmail.com

OBJETIVO

Administrativo/Financeiro

QUALIFICACOES

Profissional com 4 anos de experiéncia em atendimento ao publico, com boa vivéncia em
rotinas administrativas, agindo sempre de maneira cortés e profissional.

Experiéncia de mais de 3 anos na funcdo de auxiliar de escritério, atuando na area
administrativa/financeira em posto de combustivel, prezando sempre pela organizacéo e
foco em resultados.

Boa comunicacao, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, organizacéo,

iniciativa e proatividade fazem parte do meu perfil profissional,

FORMACAO

Tecnologia em Gestao Comercial — Instituto Federal da Paraiba (IFPB -Guarabira) —
(Cursando - 1° periodo).

MBA em Assessoria Executiva - (UNINTER) — conclusdo em 2019.

Secretariado Executivo — Universidade Federal da Paraiba (UFPB) — conclusdo em 2016.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Empresa: MP Comércio de Derivados de Petroleo Planalto 2017/2021

Cargo: Auxiliar de Escritorio

Funcdes: Realizacdo de atividades da &rea administrativa e financeira, envolvendo
rotinas de contas a pagar e receber, cobranca, acompanhamento de fluxo de caixa,
emissao e lancamento de notas fiscais, elaboracdo de planilhas, organizacdo de
arquivos, atendimento ao cliente, quando necessario.



Empresa: Bureau Contébil Assessoria Empresarial 2015/2017

Cargo: Auxiliar Administrativo

Funcdes: Digitalizacdo de documentos da area Contabil, Fiscal e Pessoal no sistema
Safe-Doc, além de treinamento e suporte para os clientes que utilizam o sistema.
Recepcdo: Atendimento ao publico interno e externo, atendimento telefdnico,
encaminhamento de documentos para 0s departamentos competentes,
agendamentos de reunides.

Empresa: Conselho Regional De Contabilidade Da Paraiba (CRCPB) 2013/2015
Cargo: Estagiaria de Secretariado Executivo

Funcdes: Assessorar a Diretora Executiva do CRCPB, atender ao publico, protocolar
documentos internos e externos, atender ao telefone, encaminhar os documentos aos
seus respectivos setores, controlar e organizar o arquivo corrente, emitir e Controlar as
correspondéncias, auxiliar na organizacdo de eventos, redigir atas das reunides
plenaria ordinéria.

CURSOS

Curso de extensao em Lingua Portuguesa “Redacao e Producdo de Texto: Géneros da
Redacao Comercial e Oficial”. — UFPB.

Oficinas de Dominio das Técnicas Secretariais e Gestdo Documental — UFPB.

Informatica Basica - (UFPB).

ATIVIDADES EXTRA-CURRICULARES

Publicacado do artigo intitulado como “ A formacgao do secretariado no Chile” no livro
Secretariado Executivo na UFPB: 10 anos construindo identidade Intelectual.
Editora do CCTA — Joédo Pessoa — 2017.

Bolsista do Programa de Bolsas e Extensdo (PROBEX-UFPB) 2012 - através do
projeto de apoio a profissionalizacdo: caminhos para o desenvolvimento das
comunidades do vale do Mamanguape.

Facilitadora no Curso de extenséo de Gestdo Secretarial-UFPB



