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Rio de Janeiro,24 de novembro 2025. 

Perfil da Vaga – Analista de Suprimentos e Almoxarifado

Resumo da Posição
Responsável por garantir a padronização e o abastecimento dos itens essenciais dos contratos, como:  uniformes, equipamentos, materiais de uso e consumo e assegurando organização do estoque, controle eficiente de suprimentos e boa gestão de fornecedores.
Também prestará suporte administrativo na rotina da área, conforme descrito anteriormente.

Responsabilidades Principais
1. Suprimentos, Almoxarifado e Gestão de Fornecedores
Realizar compras, cotações e negociações, garantindo o padrão dos principais itens (uniformes, EPIs, materiais, equipamentos);
Manter relacionamento com fornecedores, buscando novas opções quando necessário e assegurando qualidade, prazos, documentação e compliance;
Controlar o estoque: entradas, saídas, inventários, organização física e níveis mínimos de reposição;
Acompanhar consumo dos contratos e elaborar relatórios para tomada de decisão;
Administrar contratos e documentação de fornecedores, incluindo vigência, certidões, fichas técnicas e requisitos obrigatórios;
Garantir que os itens enviados aos contratos sigam o padrão visual, técnico e de qualidade definido pela empresa
2. Suporte Administrativo
Auxiliar no controle de despesas fixas e apoio às rotinas administrativas da área;
Elaborar planilhas e relatórios para suporte à gestão e à controladoria;
Organizar informações e documentos internos, contribuindo para a eficiência operacional.
3. Requisitos Técnicos
Experiência em suprimentos, compras, almoxarifado ou logística interna.
Conhecimento em análise de fornecedores, documentação e contratos.
Excel intermediário.
Vivência com controles administrativos e análise de despesas (desejável).

4. Competências Comportamentais
Organização e atenção aos detalhes;
Perfil analítico;
Boa comunicação e negociação;
Capacidade de priorização e cumprimento de prazos.


Atenciosamente 
 Grupo KAIZEN
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