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Vagas Abertas

Estagio Administrativo
Responsabilidades
Atendimento e gestdo da carteira de clientes,
Elaboracdo e envio de propostas comerciais,
contratos e recibos;
Apoio em rotinas administrativas e organizagdo de
documentos;
Criacdo de material visual, publicacéio em redes
sociais e sinalizagéo interna (placas e menus);
Apoio na montagem e ambientagdo de balcdes e
estacdes de atendimento em eventos;
Analisar os carddpios que serdo utilizados nos
eventos, elaborar e separar placas de alimentos
Requisitos:
Cursando Técnico ou Superior de Administracdo.
Dominio de ferramentas digitais (pacote Office).
Carga Horaria

De segunda-feira a sexta-feira das 13:00 ds 17:00 hrs
Sabado das 08:00 s 1200 hrs

Beneficios

Saldrio:R$ 1.300,00

Vale transporte, vale alimentagdo e seguro de vida
Envie o seu curriculo para:
vagas@maisonvivenda.com.br



