SEBRAE

PROCESSO SELETIVO - ESTAGIO SEBRAE/2020

Vaga Estagio

e Abertura e encerramento de turmas no sistema; organizacao e controle
de agenda de salas e turmas;

. Apoio em rotinas administrativas (controle de estoque, de frota, etc.
o Elaborar planilhas de acompanhamento das ac¢des do ER;

e Organizar, atualizar e manter arquivos e documentos relacionados a
clientes;

o Envio de materiais diversos para clientes e distribuicdo de materiais
diversos para os PA's;

Principais Atividades
e Organizacao de salas para palestras;

e Organizacao e controle de materiais;

e Suporte aos eventos e organizagdo das agendas do escritorio;
e Suporte & equipe de atendimento;

e Contato telefénico com clientes para finalidades diversas;

e Apoio ao Atendimento ao MEI, no totem.

e Ensino Superior cursando (a partir do 2° semestre): Administracao,
Administracdo em Gestéo Publica, Economia e Financas.

e Conhecimentos em: Pacote Office nivel Intermediario; Internet e rotinas
administrativas.

Requisitos Desejaveis

"Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos
Missdo do SEBRAE-SP negocios e fomentar o empreendedorismo, para fortalecer a economia

nacional."
Quantidade de Vagas 01 (uma) vaga
Bolsa-auxilio R$ 1.626,00 (Hum mil seiscentos e vinte e seis reais)
Beneficios Vale Refeicéo; Seguro de Vida; Assisténcia Médica; Auxilio transporte.
Local de Lotaco ER — Presidente Prudente
Condices de trabalho - 30 Horas semanais de jornada de trabalho;

Etapas do processo Inscrigéo; Andlise curricular; Entrevista Coletiva e/ou Individual.

seletivo
Periodo de Inscricéo 07/10/2020 a 14/10/2020
INFORMACOES As inscricbes deverdo ser realizadas via e-mail: vagas@sebraesp.com.br
IMPORTANTES contendo em anexo o Curriculo (atualizado).

e Favor informar no campo “assunto” do e-mail: ER PRESIDENTE PRUDENTE - ESTAGIO
SEBRAE/2020.
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