Oportunidade | Estagio em Administragao

Buscamos uma pessoa organizada, comprometida e com interesse em
desenvolver sua carreira na area administrativa. O estagiario terd contato com
diferentes areas da empresa, apoiando atividades de controle, organizagao,
gestao de informacgdes e melhoria de processos.

Sobre a vaga:

- Apoiar as rotinas administrativas e organizacionais da empresa.

- Auxiliar na elaboracao e atualizacao de planilhas, controles, relatdrios e
indicadores.

- Realizar a organizagao e atualizagdo de documentos fisicos e digitais.

- Apoiar a gestdo de arquivos, cadastros, registros e bases de dados.

- Dar suporte na organizagao de processos internos e fluxos administrativos.

- Auxiliar no controle e acompanhamento de documentos, contratos e
procedimentos.

- Apoiar a organizagao de reunides, eventos corporativos e agdes internas.

- Prestar suporte as diferentes areas da empresa, contribuindo para a eficiéncia
dos processos.

- Auxiliar no acompanhamento de demandas administrativas, compras e
interfaces com fornecedores.

- Contribuir com iniciativas de melhoria continua, organizagao e produtividade.

Requisitos:

- Estar cursando Ensino Superior em Administragao a partir do 2° semestre.

- Possuir conhecimento basico do Pacote Office, especialmente Excel, Word e
PowerPoint.

- Possuir conhecimento em Canva.

- Disponibilidade para trabalho presencial.

Perfil que buscamos:

- Boa comunicacgao verbal e escrita.

- Organizacéao e atencao aos detalhes.

- Facilidade para trabalhar em equipe.

- Perfil proativo, dindmico e com vontade de aprender.

Diferenciais:

- Conhecimento em Photoshop e/ou Illustrator

- Familiaridade com SharePoint, Microsoft Teams, Google Workspace ou sistemas
similares.

- Interesse por tecnologia, automacao de processos e melhoria continua.



Informacgodes da vaga:

© Local: Av. Paulista - Séo Paulo/SP
Modalidade: 100% Presencial

i Bolsa auxilio: R$ 2.400,00

w Beneficios: Vale-Transporte, WellHub e Seguro de Vida

Interessados enviar o curriculo para (11) 94566-6215 e rh@hmnc.com.br



