DANIELE OLIVEIRA
28 anos
Escadaria Sdo Cosme n262, Ilha de Santa Maria, Vitoria, ES, CEP 29081-095
Telefone: (27) 99892-9442 / (27) 99876-5645
Danieleoliveira.do430@gmail.com
www.linkedin.com/in/danieleoliveirarecursoshumanos

OBIJETIVO
Aprender e compartilhar conhecimentos de forma a obter eficiéncia nas tarefas
desempenhada em um bom convivio na empresa.

FORMAGAO ACADEMICA
Graduag¢ao em Gestao de Recursos Humanos
Institui¢ao: CET FAESA

CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Curso profissionalizante em auxiliar de Secretariado; auxiliar de Publicidade e vendas;
auxiliar de Departamento de Pessoal, auxiliar de Contabilidade com informatica bdasica.
CECAPI — Centro de Capacitagao Profissional

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Oliveira Cardoso Advogados Associados

Cargo: Secretdria

Periodo: 06/2015 — 02/2017

Recepcdo e atendimento aos clientes pessoalmente e por telefone; elaboracdo de
relatdrio de viagens e diligéncias; compra de passagens e reserva de hotel; compra de
suprimentos para o escritorio; conferéncia dos cartdes corporativo. Lancamentos no
sistema Cp-pro de relatérios de viagens, diligéncias, correios, motoboy, cartdes de
crédito entre outros.

IFES - Instituto Federal do Espirito Santo

Cargo: Estagiaria

Periodo: 01/2013 a 01/2014

Arquivar processos, fichas, documentos nas pastas dos servidores.

Atender servidores contratados, pensionistas, auxiliar na conferéncia de relatérios,
planilhas e demais documentos.

Receber e controlar a entrada e saida de processos administrativos, memorandos,
oficios.

Grupo O Boticario

Cargo: Auxiliar de vendas

Periodo: 12/2011 a 12/2012 — Reforgo aos sabados e feriados e extra natal

Auxiliar nas vendas, manter organizado estoque e prateleiras, auxiliar nas tarefas do
caixa.



