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¢ Apoiar nas rotinas administrativas do departamento de relacdes
humanas, suportar demais colaboradores em rotinas administrativas,
tais como lancamentos de atestados de sauide ocupacional, controle e
organizacao de documentacdo do departamento pessoal.

¢ Controlar recebimento e lancar via sistema atestados de saude
ocupacional.

¢ Auxiliar no controle/separacdo da documentacdo trabalhista
para evidéncias nos portais dos clientes

e Suportar na organizacado de arquivos digitais, garantindo a sua
organizacao e atualizacao

e Suportar nas atualizacdes de relatorios
¢ Da suporte no fechamento de ponto dos empregados

¢ Suporte processo de recrutamento e selecao
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e Cursando Ensino Superior em Administracao, ou areas correlatas.

¢ Conhecimento basico em Excel e familiaridade com organizacao de
arquivos fisicos e digitais.

¢ Boa capacidade de organizac¢ao, atencao aos detalhes e proatividade.
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Bolsa de Estagio Competitiva
Vale Refeicdo no valor de R$ 1.100,00

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

S

A area de negodcios 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 automotiva e em outros setores importantes para o futuro.
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