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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricédo do cargo:
Executar servicos de apoio administrativo, de acordo com as normas da entidade.

Nivel de reporte:
Geréncia Geral de Administracéo e Financas >>> Coordenacao Administrativa >>> Auxiliar Administrativo

Pré-requisitos:

Ensino Médio completo

Conhecimento técnico sobre administracio operacional.
Experiéncia Minima: 2 anos.

Desejavel:
Superior Completo ou Tecnélogo em Administracdo, Economia, Contabilidade ou andlogos.
Inglés basico.

Conhecimentos e Experiéncia:
Pacote Office Avancado. Experiéncia em atividades de controle administrativo e financeiro.

Atividades Principais:

Recepcionar convidados ou outras pessoas que visitam a entidade e fazer os devidos encaminhamentos. Atender
ligagdes externas, identificar os assuntos e direcionar aos responsaveis. Receber as correspondéncias, identificar os
assuntos, lancar na planilha de controle e encaminhar aos destinatarios. Entrar em contato com fornecedores de
materiais de limpeza e escritdrio para solicitar cotacdo de precos para os itens a serem comprados. Efetuar compra
desses materiais tendo como base as cotac¢des realizadas. Controlar e orientar as atividades do Auxiliar de Servicos
Gerais. Solicitar servigos de terceiros para atender as necessidades das areas. Providenciar para que a sala de reuniao
esteja sempre em condi¢bes de uso para atender as diversas areas. Separar e conferir as notas fiscais e boletos
bancarios referentes as despesas efetuadas para prestacdo de contas junto a area financeira. Preparar e dar apoio
nas cerimoénias de homenagem realizadas pela entidade.

Perfil:
Organizado, metodico, proativo, bom relacionamento interpessoal, boa comunicacéo escrita.
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