
 
 
 

JÉSSICA SILVA MOREIRA  
Rua Manoel Mateus, Nº11 Bairro Nossa Senhora Aparecida -Atílio Vivacqua – ES.  

CEP: 29490-000 Telefone: (28) 99969-2180/ 99926-4371 
Email: jessicassmoreira@hotmail.com 

Estado Civil: Solteira Data de nascimento: 07/08/1992. 
 

FORMAÇÃO EDUCACIONAL  
Ensino Médio Completo. 
 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL  
Serma Serraria de Mármores e Granitos LTDA 
Período: 2012-2015 
Cargo: Auxiliar de Escritório  
Funções: Atender clientes, atendimento telefônico (PBAX), Emissão de notas 
fiscais, lançamento de notas e mercadorias diversas, cadastro de clientes, 
baixa no estoque, efetuar serviços bancários através de canais eletrônicos. 

 
Secretaria Municipal de Educação de Atílio Vivacqua (SEME) 
Período: 2016-2017 
Cargo: Auxiliar Administrativo  
Funções: Executar serviços de recebimento, arquivamento e conservação de 
documentos em geral; recepcionar pessoas, prestar informações ao publico 
em geral, executar serviços digitação, segundo padrões estabelecidos; redigir 
ofícios, ordens de serviço e outros, segundo orientação de superiores; 
preencher fichas, formulários e talões. 
 

 

QUALIFICAÇÃO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES 
 Praticas Contábeis – Abeline Cursos, Carga Horária de 120 hs – 2017 

 Atendimento ao Publico- Abeline Cursos, Carga Horária de 120 horas – 
2017 

 Secretariado- Abrafordes Carga Horária de 60 horas – 2016 

 Direito Administrativo - Abrafordes Carga Horária de 60 horas – 2016 

 Técnico em vendas, eixo tecnológico gestão e negócios - SEDU, 
conclusão em 2011. 

 Informática. Explorer, conclusão em 2010. 
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