ESTAGIO ADMINISTRATIVO- PIRACICABA
(SUPERIOR) COD: 828

Requisitos:
* Cursando superior em Administragao, Gestéo Empresarial, Processos Gerenciais,
Gestdo Publica e Cursos Correlatos
* Conhecimento do Pacote Office, especialmente Excel, Word e PowerPoint;
* Conhecimento bésico em rotinas administrativas;

* Organizacdo e atencdo aos detalhes, Proatividade, Capacidade de trabalhar em
equipe, Boa comunicacdo oral e escrita;

Atividades:
e Apoiar na organizagdo de documentos, planilhas, relatérios e sistemas internos
» Auxiliar na abertura e protocolizagdo de projetos e controle de processos
s Contribuir na elaboragé@o de materiais administrativos e atendimento a solicitagdes
internas e externas

» Participar de reunides e projetos institucionais, colaborando para a melhoria dos
processos administrativos

e Apoiar em contatos institucionais e recepg¢do ao publico

Horario:
« Segunda a Sexta das 09h as 16h (1 hora de almogo )
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Remuneracao e beneficios: dwﬁ %'7

e R$1.100,00 (1° @ 2° ano) + R$ 150,00 Auxilio transporte; gy
* R$1.300,00 (3° a 5° ano) + R$ 150,00 Auxilio transporte.

Cadastre-se

www.mesocarreira.com.br
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Contato N
® (19) 3377-1009 / (19) 97807-571 '



