Jessica Laiza Silva Coelho
R: Benedicta do Nascimento, n° 206



Brasileira – Casada – 22 anos

São Domingos, Serra – ES 




        Celular: (27) 99970-6585

Fixo: (27) 3291-4967
CEP: 29.177-510
E-mail: jessicalaizaa@gmail.com
Síntese de Qualificação

· Grande experiência e vivência em processos de gestão implantando melhorias nos departamentos técnicos.
· Experiência de 4 anos em rotinas de planejamento técnico, sendo que 50% deste período foi na área de Gestão das equipes no setor de processamento , coordenando e supervisionando as tarefas.
· Bons conhecimentos no pacote Office.

· Facilidade em planejar, organizar e executar tarefas.

· Facilidade em aprender

· Boa comunicação
Escolaridade / Nível de Instrução

Graduada em Administração – Doctum / ES – Conclusão em 2/2013.
Experiências Profissionais

11/2010 á Atual
Contato Diário Ltda.

(Empresa de Médio Porte especializada em assessoria de software Jurídica)

Supervisora de Processamento
Supervisão das rotinas do setor de processamento dos dados. Coordenação das reuniões mensais, fornecendo feedback e melhorias para o departamento. Assistente de manutenção técnica.
02/2009 á 07/2010
Câmara Municipal da Serra
(Órgão público da prefeitura)
Estagiária 
Atendimento ao cliente, verificação de e-mails, cotação de materiais e arquivo de documentos.

Cursos Complementares e Informações Adicionais

- Atendimento ao cliente pelo telefone – Senac - 2014

- Guerreiros “Programa de Formação de Líderes” – JMalta Human Resources  - 2013
- Palestra - Os Reflexos da Copa do Mundo no Mercado Brasileiro – Doctum – 2013

- Palestra - O Estatuto do Idoso e o Voluntariado – Doctum – 2013

- Palestra - I Simpósio Gerencial Doctum Liderança – Doctum– 2013
- Palestra – Plano de Negócios – Doctum - 2012
- Como Motivar Pessoas – Senac - 2012

- Fundamentos em Linux – Senac – 2012
