VAGA de Estdgio Administrativo

Perfil
e Formacéo: Deverda estar cursando: Ensino Superior.
e Curso: administracdo ou RH

Requisitos

Pro-ativo

Flexivel

Ter bom relacionamento interpessoal
Boa comunicacéo escrita e verbal
Conhecimentos no Pacote Office.

Experiéncia
e Conhecimentos no Pacote Office.
e Sera um diferencial se houver conhecimentos em rotinas administrativas
e Sera um diferencial se houver conhecimento intermediario na ferramenta Excel
e Sera um diferencial se houver conhecimentos com a ferramenta Protheus.

Atividades a serem desenvolvidas

Dar apoio nas rotinas de compras, cotacdo de precos e compra de insumos, controle de estoque de insumos, apoio
aos processos administrativos e juridicos, como controle de ponto, vale refeicdo e vale transporte, envios de e-mail
para fornecedores e para colaboradores da empresa, elaboracdo de contratos, organizacdo e digitalizacdo de
documentos. Dar auxilio administrativo em tarefas do dia-a-dia do departamento financeiro, administrativas e RH.

Beneficios:
e Bolsa auxilio: a combinar
e VT: quanto utilizar
e VR: no valor de R$ 8,00 por dia
e Plano de Saude: da Sul América, plano Exato Enfermaria custeado 100% pela empresa
e Seguro da Vida: da Porto Seguro
e (Café da manha na empresa

Dados da empresa:
e Nome: E-VAL TECNOLOGIA EM INFORMATICA LTDA.
Site: www.evaltec.com.br
Enderecgo: Rua Paulistania, n® 381, 3° Andar - Sumarezinho - S&o Paulo - SP - 05440-000
Contato: rh@evaltec.com.br
Telefone: +55 (11) 3670-3825 / 3865-1124 — Ramal 310 e 312

Caso tenha interesse nesta vaga, encaminhe o seu CV atualizado para rh@evaltec.com.br
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