J RH — Processo seletivo

s} Vaga de Estagio - Administrativo
Local: Assodeere | Sao Paulo - SP
Formato: Presencial

A Assodeere — Associacao Nacional dos Concessionarios John Deere — esta em busca de um(a) estagiario(a) para apoiar
Nossas rotinas administrativas e contribuir com a exceléncia de nossos processos Internos. Se vocé é proativo(a),
comunicativo(a) e busca aprendizado em um ambiente colaborativo, essa oportunidade é para vocé!

- Suas responsabilidades:
Apoiar atividades administrativas: organizacao de documentos, controle de arquivos e atualizacao de sistemas internos,
Auxiliar na organizacao de eventos, reuniodes e tarefas do dia a dig;
Realizar atendimento ao publico interno e externo (presencial e digital);
Apoiar a comunicacao entre areas, facilitando o fluxo de informacaoes;
Contribuir com a elaboracao de relatorios, apresentacoes e documentos institucionais;
Acompanhar processos administrativos e dar suporte em pesquisas, inscricoes e formularios.

€® Requisitos:
Ensino superior cursando em Administracao, Economia ou areas correlatas (a partir do 2° semestre);
Conhecimento intermediario em Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint);
Facilidade com ferramentas digitais e sistemas;
Boa comunicacao oral e escrita.



J RH — Processo seletivo

¢ Competéncias que buscamos:
Proatividade
. Organizacao
Flexibilidade
Etica
. Resiliéncia
. Trabalho em equipe
Boa comunicacao

“ Horario do estagio:
30 horas semanais (a definir)

B O que oferecemos:
. Ambiente colaborativo e oportunidade real de aprendizado;
. Contato com diferentes areas da organizacao;

Participacao em projetos institucionais;

Bolsa auxilio compativel com o mercado + beneficios.

Quer fazer parte do nosso time?
Envie seu curriculo para com 0 assunto: Estagio Administrativo — AssoDeere

® Inscricdes até: 20/06/2025


mailto:rh@assodeere.com.br
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