Vagas de Estdgio em Administragdo

Descricdo: Empresa localizada no Ipiranga, préximo ao Museu, estd oferecendo

a oportunidade para que os candidatos aprendam e realizem todas as rotinas

pertinentes da drea de Administracdo. Ao todo, estamos com 4 (quatro) vagas

em aberto.

Pré-requisitos:

» Estar cursando o ensino superior em Administracdo;
» Boa comunicacdo, tanto verbal quanto escrita;
» Conhecimentos bdsicos no Pacote Office (especialmente com Excel);

» Facilidade em lhe dar com nUmeros (porcentagem e fracdo).

Principais atividades desenvolvidas:

o Area administrativo-financeira: rotinas didrias de contas a pagar e receber,

previsdo e fechamento orcamentdrios, faturamento, fluxo de caixa,

arquivo, atendimento telefénico e demais atividades pertinentes a drea.

Area de departamento pessoal: elaboracdo de folhas de adiantamento e
pagamento, admissdes, rescisdes, férias, folha de ponto, 13°,

controle de beneficios e demais atividades pertinentes a drea.

Beneficios:

v" R$ 100,00 de Auxilio transporte;

v' Seguro contra acidentes pessoais;

v' Recesso remunerado dentro de um periodo de 1 ano de estagio;

v' Bolsa auxilio: RS 600,00, por um periodo de 6 horas didrias de segunda a

sexta-feira. (Jornada de estdgio a combinar);
O valor da bolsa auxilio pode ser aumentado conforme o desempenho;

Existe a possibilidade de efetivacdo.

A empresa ndo exige experiéncia na drea

Interessados devem enviar CV para o e-mail: admfin@coppolacontabil.com.br,

aos cuidados de Janaina.



