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Principais competéncias
Capacidade de organizagao
Habilidades analiticas
Competéncias interpessoais

Languages

Inglés (Limited Working)

Saida Caroline Caire

Assistente Administrativo | Processos, Contratos e Logistica |
Atendimento ao Cliente | Open to Remote

Resumo

Sou profissional da area administrativa com mais de 10 anos

de experiéncia em gestao de processos, contratos, compras e
logistica, com atuag¢ao no setor publico e privado. Ao longo da minha
trajetdria, desenvolvi forte capacidade de organizacgao, controle de
dados e apoio a tomada de decisao, sempre com foco em eficiéncia
operacional e cumprimento de prazos. Tenho experiéncia com:
Gestao de processos administrativos Licitacdes e contratos Controle
de estoque e compras Elaboracao de relatérios e analise de dados
Atendimento ao cliente e suporte operacional Possuo facilidade com
ferramentas digitais e sistemas, além de excelente organizagéo,
proatividade e comunicagao. Atualmente, busco oportunidades
home office nas areas administrativa, logistica ou atendimento

ao cliente, onde eu possa contribuir com estrutura, organizagao e
resultados.

Experiéncia

Prefeitura Municipal de Itajai
7 anos 2 meses

Assessora
abril de 2019 - fevereiro de 2024 (4 anos 11 meses)

Gestao de processos de licitagao e contratos administrativos
Controle de prazos, cronogramas e documentagao
Elaboracao de relatérios gerenciais para apoio a decisao
Organizagao de dados e planilhas administrativas

Atuacdo em rotinas de RH (admissdes e conferéncia documental)

Gerente de almoxarifado
janeiro de 2017 - abril de 2019 (2 anos 4 meses)

Gestao de estoque com controle de entrada e saida de materiais

Planejamento de reposigdo em conjunto com o setor de compras
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Recebimento e conferéncia de notas fiscais, garantindo conformidade de
dados

Solicitagao de materiais e acompanhamento de pedidos

Implementagao do sistema e-Publica (modulo de estoque)

Aplicagao da metodologia FIFO (primeiro a entrar, primeiro a sair)
Organizagao e padronizagao de armazenagem, otimizando localizagao de
itens

Realizagao de inventarios periddicos e controle de acuracidade do estoque

BRF

Auxiliar administrativo
agosto de 2015 - novembro de 2015 (4 meses)

Atuacédo em projeto juridico com foco na gestéo e digitalizagdo de contratos
Cadastro de fornecedores e gerenciamento em plataforma de assinatura
eletrénica

Controle e envio de contratos finalizados, garantindo organizagéo e
rastreabilidade

Migracao de contratos para o sistema SAP, assegurando integridade e

padronizacao dos dados

Brava Beach Internacional

Auxiliar de compras
junho de 2014 - fevereiro de 2015 (9 meses)

Gestao do processo de compras: cotagdes, emissao de pedidos e ordens de
compra

Controle e langamento de notas fiscais, garantindo conformidade com normas
(ISO 9001) e precisao dos dados

Acompanhamento de fornecedores e prazos de entrega, assegurando
abastecimento adequado para execugao de obras

Cadastro e atualizagéo de fornecedores e produtos em sistema, otimizando o
controle e a organizagao das informagdes

Integragéo com o setor financeiro, contribuindo para o fluxo correto de

pagamentos e evitando inconsisténcias

Trade Hunter Comércio Exterior Ltda

Assistente de importagao e exportagao
janeiro de 2012 - maio de 2014 (2 anos 5 meses)

Page 2 of 3




Evolugao de estagiaria para efetiva na area de Comércio Exterior, atuando
com despacho aduaneiro

Atendimento ao cliente e gestdo de documentagao de importagao e
exportacao

Analise e conferéncia de documentos, garantindo conformidade e redugao de
erros operacionais

Langamento de informagdes no sistema I-Broker Bysoft e controle de
processos

Abertura e fechamento de processos de importagao e exportagao,
assegurando fluidez operacional

Execucgao de rotinas com alto nivel de atengao a detalhes, contribuindo para a

qualidade e eficiéncia dos processos

Formacao académica

IPOG - Instituto de Pds-Graduacgao e Graduagao
Pos-graduacgéao Lato Sensu - MBA, Gestao de Projetos - (2014 - 2015)

Universidade do Vale do Itajai | Univali
Graduagao, Logistica - (2011 - 2013)
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