
Jéssica Caneda Balboni
      Dados Pessoais:
      Brasileira, Solteira, 27 anos.
Endereço: Rua Augusto Severo, 541
Cidade: Canoas – Nossa Senhora das Graças 
Tel. Celular: 991220762.
Tel. p/ Recado: 996022981 (Luis – pai)

      Objetivo:
       Suprir as expectativas da empresa desenvolvendo minhas atividades profissionais com responsabilidade, contribuindo assim para o crescimento da empresa. Sou comunicativa e tenho facilidade em aprender e assimilar as tarefas, estou disposta a vivenciar novos desafios e experiências.

      Formação:
Ensino Médio Completo.
Colégio estadual Tereza Francescutti. 

Técnico em Auxiliar Administrativo
3º Semestre – Trancado
Colégio Estadual Bento Gonçalves

Experiências:

MARQUI indústria de Produtos Químicos 
       Cargo: Supervisora
Funções Executadas: Supervisão e coordenação da área industrial, organização do ambiente de trabalho, controle de separação de mercadorias para carregamento e coleta. 
Emissão de NFe.
Conferência do material carregado no caminhão e matéria prima recebida.
Contagem de estoque de material para produção.
Período: 01/08/2016 – atual

MARQUI indústria de Produtos Químicos 
       Cargo: Auxiliar Administrativo
Funções Executadas: Atendimento ao publico, atendimento via telefone, recebimento de pedidos, organização e emissão de notas fiscais e documentos, folha ponto e pagamentos. Cotações e agendamento de coletas com transportadoras.
Período: 01/07/2015 – 01/08/2016.

Fábio Falcão Ribeiro – Turma do Babinho
Cargo: Aux. Financeiro
Funções: Emissão de notas fiscais, organização e controle de contas a pagar/receber, planilha de comissões de funcionários. Cobranças e atendimento a clientes.
Período: 04/2015 a 09/2015.





Fábio Falcão Ribeiro – Turma do Babinho
Cargo: Consultora de Vendas
Funções: Atendimento pessoal e no telefone a clientes. Envio de propostas por e-mail, atendendo as necessidades do cliente e assim, oferecendo o serviço que melhor irá lhe atender.
Período: 01/09/2014 a 31/03/2015.


      SS Embalagens
Cargo: Balconista
Funções: Atendimento ao público, abastecimento e organização de produtos.
Período: 06/06/2013 a 31/07/2014
      

Qualificações Profissionais
     
Aprendizagem em Comércio.
Local: SENAC.
Aulas Teóricas: 400 horas.
Aulas Práticas: 400 horas.

       Rotinas Administrativas: Secretariado, Departamento Pessoal, Contabilidade, Digitação ABNT.
Local: Olimpio – Escola Profissionalizante.
Duração: 200 horas.

Informatica Básica: Windows, Word, Excel, Internet, PowerPoint.		
Local: Instituto Integrar
Duração: 200 horas.
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