Laine Teixeira Macedo
Brasileira, solteira, 31 anos.
Arembepe — Camacari-BA
(71) 98839-2654
lainetmacedo@hotmail.com

Resumo Profissional

Experiéncia em rotinas administrativas, atendimento ao cliente, apuracdo da folha de
ponto, controle dos beneficios, lancamento de notas no sistema, controle de contas a pagar
e receber,baixa de titulos, elaboracdo do balancete mensal, controle de inadimpléncia e
gestdo do estoque.

Possuo conhecimento intermediério de Excel e basico no Pacote Office (PowerPoint,
Word, Acess e Digitacao).

Escolaridade

2018 — 2022 Graduacao em Administracdo
Centro Universitario Senac.

2012 — 2017 Graduagdo em Museologia.
Universidade Federal da Bahia, UFBA, Salvador, Brasil

Experiéncia Profissional

1. Inova SolucGes Ambientais
Cargo: Auxiliar administrativo
Periodo: outubro/2023 - julho/2024
Atribuigdes:Apuragdo da folha de ponto, controle dos beneficios (vale transporte, vale
alimentacdo e plano de saide), admissdes e demissdes, controle das férias, organizacdo
dos documentos, arquivos e atendimento telefénico e presencial.

1. Direcional Engenharia

Cargo: Auxiliar de Pessoal

Periodo: fevereiro/2023 - maio/2023 - temporario

AtribuicBes: Apuracdo da folha de ponto, controle dos beneficios (vale transporte, vale
alimentacéo e plano de saide), admissdes e demissdes, controle das férias, organizacao
dos documentos, arquivos e atendimento telefonico e presencial.



1. Costa Smeralda
Cargo: Assistente administrativo
Periodo: julho/2022 — agosto/2022 — temporario (45 dias)
Atribuic6es: Auxiliar na apuracdo da folha de ponto, controle dos beneficios, atendimento
telefébnico e presencial, efetuar a cobranca de taxa em atraso, lancamento de notas no
sistema,controle de contas a pagar e receber, baixa de titulos e elaboracdo do balancete
mensal.

1. Costa Smeralda
Cargo: Estagio em administracdo
Periodo: outubro/2021 — junho/2022
Atribuigdes: Auxiliar na apuracdo da folha de ponto, auxiliar no controle dos beneficios
vale transporte e vale alimentacdo, alimentacdo de planilhas, atendimento telefénico e
presencial, efetuar a cobranca de taxa em atraso, lancamento de notas no sistema e
elaboracdo do balancete mensal.

Cursos:

Curso Fundamentos da administracdo de pessoal
SENAT, 50 h (2024)

Curso de Introducédo a Gestdo FinanceiraSENAT, 30
h (2020)

Curso de Administracdo de MateriaisSSENAT,
30 h (2020)

Assistente AdministrativoSENAC,
160 h (2019)

Excel Intermediério
Fundacdao Bradesco, 10h (2019)

Informética: Pacote Office 2003New
Center, 80h (2009)



