ESTAGIO ADMINISTRATIVO - PIRACICABA
( TECNICO OU SUPERIOR ) COD: 1018

Requisitos:

« Cursando Administrcdo, Processos Gerenciais, Gestdo Empresarial ou Cursos correlatos.
= Boa organizacdo, atengdo aos detalhes e proatividade

« Conhecimento basico em informatica e planilhas

« Facilidade para lidar com documentos, controles e rotinas administrativas

Atividades:

Auxiliar na gestdo e controle de contratos e documentos administrativos
Apoiar o acompanhamento de processos junto a cartérios e despachantes
Auxiliar no controle de multas, licenciamentos e documentagdo de veiculos
Dar suporte na conferéncia de contas, pagamentos e documentos financeiros
Auxiliar na atualizagdo de planilhas, sistemas e relatérios gerenciais

Apoiar a organizagdo de arquivos fisicos e digitais

Prestar suporte ds rotinas administrativas e financeiras da empresa

Auxiliar no contato com fornecedores, 6rgdos publicos e bancos.
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Horario:

¢ Segunda a sexta Sh as 16h ou 10h as 17h
Remuneracao e beneficios:

* Bolsa Auxilio R$ 1200,00
e Auxilio transporte R$ 200,00

Cadastre-se

www.mesocarreira.com.br

Contato
® (19) 3377-1009 [/ (19) 97807-5711




