JEANE SENA DOS SANTOS

Dados Pessoais

Idade: 25 anos

Naturalidade: Salvador- BA.

Endereco: Rua Clara Nunes, 632, Pituba.
Contato: (71) 9.8145-5463

E-mail- jeanesenal6@hotmail.com

Pis: 162.21527.80-6

Formacéao

Licenciatura em Pedagogia
Universidade do Estado da Bahia
8° Semestre (NOTURNO)

Experiéncia Profissional

AquaBrasil

Cargo: Assistente administrativa
Periodo: 12/2020 - Presente
Atribui¢cdes: Atendimento ao cliente,
organizacdo financeira da empresa,
organizacdo e execucdo das rotinas
de pagamento de funcionarios e
fornecedores, emissdao de notas
fiscais, recibos e boletos, organizagéo
de arquivos e documentos.

Esc. Mun. Prof.2 Alexandrina dos
Santos Pita.

Cargo: Agente da Educagéo
Periodo: 07 /2018 a 07/2020.
Atribui¢cBes: Atendimento a familia
dos alunos na escola; acompanhar a
entrada, saida, intervalo das aulas,

frequéncia e ocorréncias
indisciplinares dos alunos;
desenvolver acoes educativo-

culturais; levantar grau de satisfac&o
dos alunos em relagdo as acdes
realizadas pela escola; visitar as
familias dos alunos sempre que
necessario.

Qualificacdes

Curso de Informéatica- MAIS CURSOS,
2015.

V7 Uniformes e Calgados Profissionais
Cargo:AssistenteAdministrativo

Periodo: 08/2017 a 06/2018.
AtribuicBes: Suporte na éarea financeira
com atendimento telefonico;
Contas a pagar e receber;

Participacdo nas rotinas do planejamento
financeiro; Emissdo de recibos, notas ficais
e boletos; Organizacdo de arquivos e
documentos.

Advanced  Security  Sistemas de
Manutencéo Eletronica Ltda.

Cargo: Auxiliar de Escritério

Periodo: 10/2015 a 07/2017

AtribuicBes: Recepcdo de clientes,
orcamento com clientes e fornecedores,
emissdo de notas fiscais e boletos,
agendamentos.
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