U p Inscreva-se em upestagio.com.br ou encaminhe o seu curriculo
P

ara o e-mail: curriculos@upestagio.com.br com o titulo da vaga.
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ESTAGIO: SECRETARIADO - 1 VAGA(S) - LAGO SUL (HIBRIDO)

i Candidato Cursando: Secretariado ou Administracdo | A partir do 3°
Semestre

? Local da Vaga: Loja de moveis | Lago Sul (Hibrido)/DF | Empresa Confidencial
—_—
—

& Carga Horéaria: 06 horas/dia das 12:00 as 18:00 | Segunda a Sexta-feira

]

\
$ Bolsa Auxilio: R$ 1.100,00 + Vale Transporte de R$ 11,00/dia (se houver
deslocamento)

ﬁ Atividades: Organizagdo da rotina administrativa; Atendimento telefénico e
via WhatsApp; Atendimento e recepc¢do de clientes, arquitetos, fornecedores e
parceiros; Organizagéo e controle de agendas, reunides e compromissos; controle de
documentos, informacgdes e arquivos; Acompanhamento de demandas, solicitagdes e
pendéncias; Elaboragéo e organizacéo de planilhas e controles internos; Suporte as
atividades administrativas e organizacionais; Encaminhamento e acompanhamento de
demandas entre os setores.

—

/
A Requisitos: conhecimento basico em informéatica e Pacote Office; desejavel
experiéncia em rotinas administrativas, atendimento ou organizacdo de empresas;
proatividade, organizacdo, boa comunicacéo e responsabilidade; agilidade, iniciativa e
facilidade para aprender e acompanhar tarefas.

Inscreva-se em vgsup.me/2763 ou encaminhe o seu curriculo para o email
curriculos@upestagio.com.br com o titulo Secretariado - Lago Sul (Hibrido).



http://vgsup.me/2763




