JÉSSICA ALMEIDA DE OLIVEIRA LUPIM
Dados Pessoais

- Nascimento: 09/02/1993   
- Endereço e contato: Rua Ozil Passoni, nº 32 – apto 103, bloco 2 – São Francisco de Assis – Cachoeiro de Itapemirim.
- Tel. (28)99946-3364.   
Escolaridade
- Ensino Médio completo.
Cursos extracurriculares
- Nov/Dez 2014 - Auxiliar administrativo- (SENAC/Pronatec).-160 horas 
- 2001 - Informática Módulo Básico: Windows, Word, Excel, Power Point e Internet- (Projeto 100% Jovem)- 12 meses.
- 2010 - Inglês módulo um e módulo dois - (SKILL – Idiomas)- 80 horas .
- 2009  - Inglês Básico - AGS (Associação Gusmão dos Santos) - 220 horas. 

- 2009 – Administração - AGS (Associação Gusmão dos Santos) - 220 h.
Experiência Profissional
Contratante: Santa Rosa Centro Médico
Cargo: Secretária
Período: 02/03/2015 a 09/03/2018
Principais Atividades: Marcação de consultas, atendimento ao público presencial e por telefone, gerenciamento de caixa, gerenciamento de arquivo e reuniões, gerenciamento de contas à pagar, pequenas compras, gerenciamento de suprimentos para o consultório.
Contratante: Insul Black Com. e Inst. De Som LTDA EPP.

Cargo: Auxiliar Administrativa

Período: 01/07/2012 a 20/08/2014
Principais atividades: Compras, faturamento (sistema NFE), pagamento de contas, controle bancário, abertura e fechamento de caixa, agendamento de cheques, controle de estoque, controle de entrada de notas fiscais, cálculo de comissão de funcionários, cálculo de pagamento, controle de vales de funcionários, entre outras atividades administrativas. Além de atendimento primário e vendas de serviços, peças e acessórios automotivos.  
Perfil profissional
Sou dedicada e comprometida, trabalho bem sob pressão, gosto de manter a organização de coisas e tarefas, adoro me relacionar com pessoas, tenho facilidade de trabalhar em equipe. Aprecio desafios, tenho interesse por novos aprendizados, mantenho atitude positiva no dia a dia, sou dinâmica, proativa e penso que para que eu cresça a empresa necessita crescer primeiro, portanto me empenho para que isso seja possível. 
