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Soft it

Vaga para Auxiliar Administrativo
Procuramos um Profissional Auxiliar Administrativo que seja dinamico, comprometido e altamente
organizado para integrar nossa equipe. O candidato (a) terd a missdo de desempenhar uma

variedade de tarefas administrativas essenciais para o funcionamento eficiente da empresa.

Responsabilidades e atribuicdes:

° Apoiar toda a equipe nas questdes do dia a dia, como responder e-mails, organizar
agendas de trabalho e reservar salas;

° Logistica de viagens, prestacGes de contas, reservas de hotel e compras de
passagens.

° Elaborar relatérios diversos;

° Controle de estoque e suprimentos, realizando orcamentos e fazendo o pedido de
compras;

° Executar tarefas administrativas basicas, como arquivamento de documentos,
organizacao de arquivos, digitalizagao de documentos;

° Atendimento telefonico, receber e direcionar chamadas telefonicas;

° Solicitar ou realizar servicos externos quando necessario (correios, compras,
cartorio, bancos, grafica, motoboy);

° Alimentar e atualizar planilhas/sistemas da d&rea conforme orientagdo e
informacodes repassadas pela gestdo;

° Auxiliar em atividades basicas relacionadas a finangas, como emissdo de notas
fiscais e boletos;

° Atualizar certidGes negativas da empresa;

) Suporte nas atividades de recursos humanos, como coleta de assinaturas dos

colaboradores nos documentos pertinentes ao setor, monitoramento e controle de
pontos, controle de beneficios, entre outras;
° Suporte em atividades comerciais, conforme demanda.

Requisitos e habilidades:

° Ensino superior em andamento ou completo, preferencialmente em Administragao
ou similares;

° Residir em Porto Alegre — RS;

. Experiéncia minima anterior de 2 anos em fungdes administrativas;

) Conhecimento em ferramentas de escritério, como Excel e Word;

° Boa comunicacao verbal e escrita;

° Proatividade e comprometimento.

O que a Softsystemit oferece:
. Saldrio mensal de RS 1.800,00;
° Vale alimentagdo/refeicdo, mobilidade, educagdo, plano de satde e odontoldgico;
° Vale transporte.
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