
Kelley Bortolini Borges 
Rua Alexandre Peretti, 143 
Bairro Planalto Rio Branco 

Caxias do sul – RS  95096-830 
54-991139970 

Nasc. 30/08/1992 – 27 anos 
Solteira – Sem filhos – Não fumante 

  
 

Objetivo 
Ingressar na área de Recursos Humanos, nas funções de auxiliar ou assistente ou recolocação 
na área administrativa/financeira. 

 
Formação  
Curso Técnico em Recursos Humanos 
Escola São Pelegrino – ESP 
Duração: 840 horas 
07/2014 -09/2017 
 
Cursos Complementares 
eSocial 
Iped 
06/2019 – 07/2019 
Duração: 80 horas 
 
Experiências Profissionais 
 
Moto Caxias (Concessionária Honda) 
Auxiliar Administrativo 
Atribuições: atendimento a clientes, recebimento e conferência de mercadorias,controle de 
estoque, lançamento e emissão de notas fiscais, entrada de pedidos no sistema, conferência 
do caixa, controle de malote, emissão de relatórios e fechamentos via sistema interno, controle 
de consertos via seguradoras, supervisão. 
10/2018 - atual 
 
Moto Caxias (Concessionária Honda) 
Auxiliar Administrativo 
Atribuições: atendimento a clientes, recebimento e conferência de mercadorias,controle de 
estoque, lançamento e emissão de notas fiscais, entrada de pedidos no sistema, conferência 
do caixa, controle de malote, emissão de relatórios e fechamentos via sistema interno, controle 
de consertos via seguradoras, supervisão. 
02/2014 – 04/2018 
 
Hp Store 
Operadora de Caixa 
Atribuições: atendimento a clientes, recebimento de valores, fechamento de caixa, organização 
do malote, recebimento e conferência de mercadorias. 
10/2011 – 05/2012 
 
Deko’s Lanches  
Operadora de Caixa 
Atribuições: atendimento a clientes, recebimento de valores, fechamento de caixa. 
01/2010 – 05/2011 
 
Bortolini e Cia Ltda 
Auxiliar Administrativo 
Atribuições: Emissão de notas fiscais e boletos bancários, atendimento a clientes e 
funcionários, cobranças e pagamentos em geral, controle financeiro. 
07/2007 – 05/2009 
 
 
        Caxias do Sul, 11/2019. 
 
         Kelley Bortolini Borges 


