ETIELI DE SOUZA MACHADO

<DADOS PEssoAIs

Idade: 23 anos

Estado Civil: Solteira

Enderego: Rua Francisco Tieze n® 67

Bairro: Moinhos D’Agua  Cidade: Lajeado  UF: RS CEP: 95900-000
Contato: (51) 9178-2373 ou (51) 3748-6615

E-mail: etieli.sm@gmail.com

OBJETIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / RH

FORMACAO ACADEMICA

«

Graduacdo em Administracdo — conclusdo em 2013
Unopar — Lajeado/RS

_EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

EMPRESA: Agéncia da Receita Federal do Brasil PERioDO: 05/2013 — 03/2014
CARGO: Estagiaria — Telefonista / Auxiliar de Escritério

ATRIBUICOES: Atender telefone; recepcionar contribuintes; conhecer e auxiliar na
identificagdo dos procedimentos realizados na unidade; auxiliar na distribuicao
de correspondéncias; elaborar planilhas; organizar documentos; preencher
formularios; atendimento aos contribuintes; organizar e classificar documentos.

EMPRESA: Laborat6rio Hermann Ltda PERiODO: 02/2011 —07/2011
CARGoO: Estagiaria / Secretaria

ATRIBUIGOES: Atendimento aos clientes, preenchimento de cadastros e exames,
entrega de resultados.

EMPRESA: M.A.P.A. PERiODO: 06/2008 — 06/2010
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

CARGO: Estagiaria / Auxiliar Administrativo

ATRIBUICOES: Auxiliar a secretaria, atender telefone, recepgéo, preenchimento
de planilhas, lancamento de dados no sistema, responsavel pelo malote via
correio, executar servicos gerais de escritorio.

‘QUALIFICAG6ES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Dominio em informatica (Pacote Office);

CNH - categoria B



