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Assistente Administrativo

Descri¢do da funcgdo

Executar e desenvolver atividades na area administrativa, dando
suporte as rotinas do departamento e/ou UG onde atua, seguindo
procedimentos pré-estabelecidos.

Controlar Boletins de Medicao de fornecedores da localidade

Fazer gestao de solicitacdes de hospedagens, viagens, locacao veiculos,
etc.

Controlar e redigir relatdrios pertinentes a area de atuacao.

Emitir relatérios mensais do controles diversos conforme estabelecido e
orientado pelo superior imediato.

Preenchimento e conferéncia das planilhas pertinentes ao setor onde
atua.

Auxiliar na execucao e implantacao de processos internos

Zelar pela organizacao e preservacao dos documentos e registros
especificos de sua area e atividades

Requisitos

Desejavel ensino superior completo administracdo ou areas correlatas.

6 meses de experiéncia na area administrativa

O que oferecemos

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

Quem somos

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 automotiva e em outros setores importantes do futuro.

Identificacdo da vaga
REF91143B

Area funcional
Administration and Assistance

Local
Ouro Preto

Nivel de lideranca
Leading Self

Modalidade de trabalho
Onsite Job

Pessoa juridica
Continental Servigos do Brasil
Ltda




