
 

JEANE SENA DOS SANTOS 

Dados Pessoais 
 
Idade: 25 anos 
Naturalidade: Salvador- BA.                                      
Endereço: Rua Clara Nunes, 632, Pituba.  
Contato: (71) 9.8145-5463 
E-mail- jeanesena16@hotmail.com  
Pis: 162.21527.80-6 
 
Formação 

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

             

Experiência Profissional 

AquaBrasil 
Cargo: Assistente administrativa 
Período: 12/2020 - Presente 
Atribuições: Atendimento ao cliente, 
organização financeira da empresa, 
organização e execução das rotinas 
de pagamento de funcionários e 
fornecedores, emissão de notas 
fiscais, recibos e boletos, organização 
de arquivos e documentos.  
 
Esc. Mun. Prof.ª Alexandrina dos 
Santos Pita. 
Cargo: Agente da Educação  
Período: 07 /2018 a 07/2020. 
Atribuições: Atendimento a família 
dos alunos na escola; acompanhar a 
entrada, saída, intervalo das aulas, 
frequência e ocorrências 
indisciplinares dos alunos; 
desenvolver ações educativo-
culturais; levantar grau de satisfação 
dos alunos em relação às ações 
realizadas pela escola; visitar as 
famílias dos alunos sempre que 
necessário. 

 

Qualificações 

 Curso de Informática- MAIS CURSOS, 
2015.  

 

 

V7 Uniformes e Calçados Profissionais 
Cargo:AssistenteAdministrativo  
Período: 08/2017 a 06/2018. 
Atribuições: Suporte na área financeira 
com atendimento telefônico; 
Contas a pagar e receber; 
Participação nas rotinas do planejamento 
financeiro; Emissão de recibos, notas ficais 
e boletos; Organização de arquivos e 
documentos. 
 
 
Advanced Security Sistemas de 
Manutenção Eletrônica Ltda. 
Cargo: Auxiliar de Escritório 
Período: 10/2015 a 07/2017 
Atribuições: Recepção de clientes, 
orçamento com clientes e fornecedores, 
emissão de notas fiscais e boletos, 
agendamentos.  
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