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Jociara Moreira Luiz

Brasileira, solteira, 27 anos.
Rua: Sebastião Pereira, nº 163 – N. Sra. da Penha.

Cachoeiro de Itapemirim – CEP: 29.307-450   Espírito Santo.

Telefone: (28) 9 9973-5265
Recado: (28) 9 9983-5802
e-mail: jociaramoreira2013@hotmail.com
FORMAÇÃO ACADÊMICA
· Ensino Superior: Bacharel em Administração pela Instituição de Ensino Superior - Multivix Cachoeiro de Itapemirim (Concluído em 2016).

· Ensino Médio: Escola Fraternidade e Luz
EXPERIÊNCIA PROFISIONAL:
· Gráfica e Editora Itabira Ltda

Cargo: Recepcionista

Principais Atividades: Recepcionar os clientes; secretaria; pesquisa de satisfação; registro de nota; baixa de materiais de estoque. 


01/06/2010 á 02/12/2013

· Grupo Itacar

Cargo: Estagiaria

Principais Atividades: Auxiliar na pesquisa de satisfação ao cliente; auxiliar na atualização e elaboração de planilhas de novos clientes; auxiliar no lançamento de dados no sistema; auxiliar na elaboração de planilhas e relatórios gerenciais; auxiliar na analise de relatórios do setor de qualidade. 

02/12/2013 á 31/03/2015

· Itacar RN LTDA ( Itacar Renault ) 

Cargo: Promotor F&I


Principais Atividades: Analises de credito; preenchimento de ficha pra analise; acompanhamento da analise; conferir a documentação dos clientes pra efetuar o contrato; envio de contrato para o banco; organização dos acessórios vendidos e de showroom; organizar os acessórios na vitrine.
01/04/2015 á 01/09/2015

· Secretaria de Estado da Justiça (SEJUS)
Cargo: Estagiaria


Principais Atividades: Elaborar e auxiliar na abertura dos prontuários; organizar os prontuários e manter sempre alimentado com as documentações necessárias; finalizar no envio do relatório mensal para SEJUS; auxiliar no fechamento de remição de pena e na confecção da remição de pena; consultar diariamente a caixa de e-mail. 

30/11/2015 á 30/11/2016
QUALIFICAÇÕES /  CURSOS COMPLEMENTARES
· Desenvolvimento de Equipes 
      Período: 22/10/2012 á 25/10/2012 - (15horas)
· Atendimento ao Cliente
      Período: 09/08/2010 á 12/08/2010 - (15horas)
· Auxiliar de Laboratório de Análises Clínicas

      Período: 09/02/2009 á 09/10/2009 - (300horas)
· INFORMÁTICA: Windows, Word, Excel, Internet, Explorer


Período: 15/05/2007 á 15/02/2008 - (100horas)
