(ontinental %

HR Administrative assistant

Jasy uzduotys

¢ Atender e direcionar solicitacdes internas e externas;
¢ Organizar documentos e arquivos fisicos/digitais;

¢ Apoiar processos de admissdo, reunindo e conferindo documentacao;

¢ Realizar o tratamento de ponto eletrénico e controlar inconsisténcias;

¢ Auxiliar na gestao de beneficios (VT, VR, assisténcia médica, etc.);

e Suporte em cadastros, planilhas e relatérios da areade RH e
administrativa.

Reikalavimai

Formacao em administracao de empresas, Recursos Humanos ou ares
correlatas

Mes sitilome

¢ Boa comunicacdo, organizacado e atencdo aos detalhes;
¢ Conhecimento em Excel e sistemas de RH (diferencial);
¢ Experiéncia anterior em rotinas administrativas e/ou de RH é um plus!

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

Apie mus

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 na mecanica ferroviaria, na
industria automotiva e em outros setores importantes para o futuro.
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