ESTAGIO DE ADMINISTRAGAO- ALUNOS CURSANDO 1° E 2° ANO.

Principais Atividades e Habilidades que serdao Desenvolvidas:

e Responsavel por apoiar as atividades administrativas da area.

e Assegurar a execucgao eficiente dos processos por meio do controle periddico das
demandas.

e Manter arquivos e cadastros de informacgdes sempre atualizados.
e Organizar agendas, e preencher formularios.
e Prestar assisténcia administrativa e analisar documentacoes.

Requisitos:

e Cursando Administragcdo no 1° ou 2° ano.
e Conhecimentos basicos do Pacote Office.

Beneficios:

e Vale Transporte, Seguro de Vida em Grupo, Restaurante na empresa.
e Salario: R$1.492,50

e Horario: De segunda a sexta, das 08:00 as 14:00

e Local: Zona Central- SP (Préximo a estacao da Republica).

Como se Candidatar:

Envie seu curriculo para o e-mail contato@starht.com.br

Assunto: Estagio -Administragao
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