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Assistente Administrativo

Your tasks

¢ Executar atividades da area de Adminstracdo de Pessoal e rotinas
administrativas de sua unidade de negocio, cumprindo o
procedimento RH e requisitos legais.

¢ Realizar processo seletivo de novos colaboradores, agendar
entrevistas, solicitar documentacado para admissao, agendar exame
medico admissional.

¢ Atender a solicitacdes dos funcionarios no que se refere a
informacdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos
relacionados com o vinculo empregaticio.

¢ Efetuar fechamento da folha de ponto dos Colaboradores.

¢ Efetuar o envio da documentacao acessaria a clientes para liberacao
do faturamento.

¢ Elaborar previsao semanal dos custos da unidade, efetuar analise dos
valores e conferéncia da conta razao da unidade.

¢ Apoio nas rotinas administrativas da localidade e cumprimento de
exigéncias conforme solicitacao do Cliente

Your profile

Ensino Superior Completo Gestao de Pessoas, Administracdo ou areas
correlatas.

Our offer

Pronto para dirigir com a Continental? Dé o primeiro passo e preencha o
formulario online.

About us

A area de negocios ContiTech desenvolve, fabrica e comercializa
produtos, sistemas e componentes inteligentes feitos de borracha,
plastico, metal e téxteis. Esses produtos sao utilizados na mineracao, na
industria agricola, na engenharia industrial e mecanica ferroviaria, na
industria automobilistica e em outros setores importantes do futuro.

Job ID
REF76821C

Field of work
Administration and Assistance

Location
Canaa dos Carajas

Leadership level
Leading Self

Job flexibility
Onsite Job

Legal Entity
Continental Servigos do Brasil
Ltda



