
ETIELI DE SOUZA MACHADO 
 
 

 DADOS PESSOAIS 
 
Idade: 23 anos 
Estado Civil: Solteira 
Endereço: Rua Francisco Tieze nº 67 
Bairro: Moinhos D’Água 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 
 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 
 

Graduação em Administração – conclusão em 2013 
Unopar – Lajeado/RS 

 
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS 

 
EMPRESA: Agência da Receita Federal do Brasil     PERÍODO: 05/2013 – 03/2014  
CARGO: Estagiária – Telefonista / Auxiliar de Escritório 
ATRIBUIÇÕES: Atender telefone; recepcionar contribuintes; conhecer e auxiliar na 
identificação dos procedimentos realizados na unidade; auxiliar na distribuição 
de correspondências; elaborar planilhas; organizar documentos; preencher 
formulários; atendimento aos contribuintes; organizar e classificar documentos.  

EMPRESA: Laboratório Hermann  Ltda          PERÍODO: 02/2011 – 07/2011 
CARGO: Estagiária / Secretária 
ATRIBUIÇÕES: Atendimento aos clientes, preenchimento de cadastros e exames, 
entrega de resultados. 
 
EMPRESA: M.A.P.A.              PERÍODO: 06/2008 – 06/2010 
Ministério da Agricultura, Pecuária e Abastecimento 
CARGO: Estagiária / Auxiliar Administrativo 
ATRIBUIÇÕES: Auxiliar a secretária, atender telefone, recepção, preenchimento 
de planilhas, lançamento de dados no sistema, responsável pelo malote via 
correio, executar serviços gerais de escritório. 
 

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES  COMPLEMENTARES 
 
Domínio em informática (Pacote Office);  

CNH - categoria B 


