Kaylaine Martins

Novo Horizonte, Macaé - Rio de Janeiro

(22) 99247-0103 | Kaylaineadm@yahoo.com

Objetivo Profissional
Atuar na Area Administrativa

Formagao Académica

Bacharelado em Administracdo - Cursando o 52 Periodo
Centro Universitario Unicesumar

Experiéncia Profissional

Estagiaria Administrativa-Financeira
Wrist Boa Praca (12/2024 - 04/2025)

- Digitalizacdo e arquivamento de documentos.

- Apoio no controle de contas a pagar e a receber, e elaboragdo de relatdrios.

- Importacao e validacado de notas fiscais eletréonicas por meio do portal XML.
- Suporte a area fiscal/contabil no controle de documentos eletronicos (NF-e).
- Atualizacdo de planilhas financeiras em Excel.

- Atendimento ao cliente via e-mail, utilizando o sistema Sankhya.

Assistente Administrativa
Smartcase (01/2024 - 11/2024)

- Apoio nas rotinas de Recursos Humanos (admissdes, controle de ponto e gestio de
beneficios).

- Responsavel pelo lancamento de notas fiscais e operacio de caixa (abertura, fechamento,
suprimento e sangria).

- Criacdo de planilhas em Excel para controle de processos internos.

- Solicitacdo e acompanhamento de mercadorias, garantindo o abastecimento da unidade.
- Registro de ndo conformidades utilizando o sistema TOTVS.



Assistente Administrativa
1000 Grau (10/2021 - 11/2023)

- Apoio ao setor de RH: controle de férias, admissoes, demissdes e ajustes de ponto.

- Elaboracao e conferéncia da folha de pagamento e envio de obriga¢des acessorias (SEFIP,
RAIS, DIRF, GRRF, eSocial, DCTFWeDb).

- Conciliacdo bancaria, controle de caixa das filiais, emissao de nota fiscal e ordem de
compra.

- Primeiro contato com fornecedores e negociacdes comerciais.

- Suporte direto a geréncia das filiais.

- Criacdo de planilhas em Excel para controle financeiro e logistico.

- Elaboracao de relatérios gerenciais e apoio na tomada de decisoes.

- Utilizacao dos sistemas ERP + Saipos.

- Participacdo em reunides de alinhamento com a equipe.

Cursos Complementares

- Excel Avangado

- Pacote Office

- Logistica

- Power BI Basico

- Atendimento ao Cliente
- Trabalho em Equipe

- Salarios e Beneficios
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