
DANIELE OLIVEIRA   

28 anos  

Escadaria São Cosme nº62, Ilha de Santa Maria, Vitória, ES, CEP 29081-095  

Telefone: (27) 99892-9442 / (27) 99876-5645  

Danieleoliveira.do430@gmail.com  

www.linkedin.com/in/danieleoliveirarecursoshumanos  

  

OBJETIVO  

Aprender e compartilhar conhecimentos de forma a obter eficiência nas tarefas 

desempenhada em um bom convívio na empresa.  

  

FORMAÇÃO ACADÊMICA  

Graduação em Gestão de Recursos Humanos  

Instituição: CET FAESA  

  

CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO  

Curso profissionalizante em auxiliar de Secretariado; auxiliar de Publicidade e vendas; 

auxiliar de Departamento de Pessoal, auxiliar de Contabilidade com informática básica. 

CECAPI – Centro de Capacitação Profissional  

  

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL  

Oliveira Cardoso Advogados Associados  

Cargo: Secretária  

Período: 06/2015 – 02/2017  

Recepção e atendimento aos clientes pessoalmente e por telefone; elaboração de 

relatório de viagens e diligências; compra de passagens e reserva de hotel; compra de 

suprimentos para o escritório; conferência dos cartões corporativo. Lançamentos no 

sistema Cp-pro de relatórios de viagens, diligências, correios, motoboy, cartões de 

crédito entre outros.  

 

IFES - Instituto Federal do Espírito Santo    

Cargo: Estagiaria   

Período: 01/2013 a 01/2014  

Arquivar processos, fichas, documentos nas pastas dos servidores.  

Atender servidores contratados, pensionistas, auxiliar na conferência de relatórios, 

planilhas e demais documentos.  

Receber e controlar a entrada e saída de processos administrativos, memorandos, 

ofícios.  

  

Grupo O Boticário  

Cargo: Auxiliar de vendas   

Período: 12/2011 a 12/2012 – Reforço aos sábados e feriados e extra natal  

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

caixa.  


