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BRASII

ESTAGIO - RH

Pré-requisitos
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Cursando 22 ou 32 ano de Administracdo.

Windows (especialmente Excel avancado e PowerPoint)
Inglés intermedidrio (desejavel)

Disponibilidade para periodo de 6h — periodo matutino
Duracdo do estégio: 1 ano, renovével para + 1 ano.

Principais atividades

»  Suporte nos processos de admissdo e desligamento, follow up dos documentos e autorizacdes,
abertura/fechamento de pastas de funciondrios;

»  Atudlizacdo mensal dos dados para o Social Report

»  Consolidacao das informacées para elaboracéo dos relatérios para reporte semestral e anual
de RH (movimentacao de funciondrios, tumover, treinamento, despesas de seguranca do
trabalho, efc);

»  Suporte na folha de pagamento: controles das folhas de ponto dos efetivos, estagidrios e
terceirizados;

»  Controle dos processos de pagamento dos encargos sociais (INSS, FGTS, IR, efc) e
contribuicées sindicais da empresa e dos prestadores de servicos;

»  Suporte na liberacdo de pagamentos das despesas de RH para o financeiro;

»  Controle do fluxo das correspondéncias da drea;

» Atendimento aos funciondrios;

> Arquivo.

Beneficios

» VT ou Estacionamento

» VAe/ouVR

»  Assistencia médica

»  Seguro de vida

»  Plano de academia

» Bolsa auxilio de R$ 2.100,00

INTERESSADOS ENCAMINHAR CV PARA resumes@resumes.com.br

COM ASSUNTO: "ESTAGIO - RH"



