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Assistente Administrativo
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Estamos em busca de um Assistente Administrativo e RH organizado e
detalhista para apoiar nossa equipe e garantir o bom funcionamento das
rotinas de Recursos Humanos e administrativas.

Principais Responsabilidades:

Admissado e demissao de colaboradores

Fechamento do ponto eletrénico e controle de jornada

Controle e organizacao da documentac¢ao de funcionarios

Suporte no processo de beneficios (vale-transporte, vale-alimentacao,
plano de satide)

Atendimento aos colaboradores para esclarecimento de duvidas
sobre RH

Responder consultas internas e externas, direcionando-as quando
necessario

Gerenciar e organizar documentos, garantindo o arquivamento
adequado
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Formacdo em Administracao, Gestao de RH ou areas correlatas
Experiéncia em rotinas de Administracao de Pessoal e RH
Conhecimento em sistemas de folha de pagamento e ponto eletrénico
Pacote Office intermediario (Excel, Word e Outlook)

Boa organizacao e atencado a detalhes
Habilidade em comunicacao e relacionamento interpessoal
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Ready to drive with Continental? Take the first step and fill in the online
application.
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A area de negdcios 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 para o futuro.
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Leading Self
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