Karla Janayna Milfont Martins de Souza

Brasileira, casada

Rua Serviddo Joaquim Rosa da Silva, 214 - Jodo Paulo — Florianopolis/SC
Fone: (48) 9.9835-9711

E-mail: janayna_milfont@hotmail.com

Linkedin: https://www.linkedin.com/in/karla-janayna-milfont/

Objetivo
Atuar na area financeira/administrativa.

Experiéncia profissional
Brognoli Incorporagdes e Construgdes Ltda

Periodo: Desde margo de 2021.

Funcéo: Analista Financeiro

* Langamentos e baixas de contas a pagar e a receber no ERP;

* Agendamentos de pagamentos ;

» Geragao de arquivo de remessa e baixas de arquivo de retorno bancario;

» Emissao de boletos para clientes; Emissdo de notas fiscais;

» Organizagao de documentos contabeis; Emissao de relatérios de fechamento mensal.

VILCO Engenharia e Consultoria Ltda.

Periodo: Novembro/2019 a Maio/2020

Funcéo: Auxiliar Administrativo (Secretaria Executiva /DP/RH)

» Reporte a diretoria executiva com agenda de reunides, compra de passagens aéreas, filtro de
e-mails, correspondéncias, organizagéo da sala de reunido, recepgéo de clientes e fornecedores.
» Suporte ao RH e DP com controle de ponto, organizagao de todo processo de contratagéo e
desligamento de colaboradores.

Medeiros Participagoes Ltda.

Periodo de Dezembro/2015 a Junho/2016

Funcéo: Assessor de Diretoria (Assistente Financeiro)

* Reporte a diretoria com agenda de reunides, compra de passagens aéreas.

» Controle de notas fiscais, relatérios para aprovagao da diretoria, programagéo financeira com o
langamento em sistema, conciliagdo bancaria e arquivamento, entrega de mercadorias e
conferéncia dos pedidos com as Notas Fiscais.

Saraiva Equipamentos Ltda.

Periodo de Junho/2013 a Novembro/2015

Funcédo: Assessora de Diretoria (Secretaria Executiva)

* Elaboracgao, revisao de propostas comerciais e planilhas utilizando Excel, Power Point e Word;

» Conferéncia de notas fiscais, relatorios e outros documentos, para aprovagado da diretoria e
liberacao para o departamento financeiro;

» Reporte a diretoria comercial com agenda, compra de passagens aéreas e reservas em hotéis
para colaboradores e diretoria;

* Controle de documentos nos procedimentos de rotina;

* Revisao, elaboragdo e acompanhamento de propostas comerciais;

Formacao
Bacharel em Comunicagdo Social com Habilitacdo em Relagbes Publicas

UNICAP - Universidade Catolica de Pernambuco.
|diomas
Inglés: Intermediario

LSI - Language Systems International, Los Angeles — Califérnia/lUSA. Fevereiro,
2012.

Informatica
Pacote Office: Intermediario
Internet: Intermediario

Cursos Extra Curriculares
Departamento Financeiro na Pratica - Abril/2021



