PROCESSO SELETIVO - ESTAGIO SEBRAE/2023 - E 82/2023 o

— UNIDADE ADMINISTRAGAO, PROJETOS E OBRAS

No SEBRAE-SP, acreditamos que a moral, o respeito e a valorizacdo das pessoas séo a base de todas as nossas conquistas. Para

nds, um ambiente com multiplas origens, culturas, crencas, experiéncias, raga, género, deficiéncia, orientagdo sexual, identidade de

género, diferentes idades e diferentes geragdes, ndo sé expande nossos horizontes, mas também contribui para criar um ambiente

positivo. Acreditamos que isto estimula a sinergia entre os colaboradores e aumenta o potencial criativo da instituicao, para atender

Missdo do SEBRAE-SP

melhor as necessidades dos nossos clientes.

Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negocios e fomentar o

empreendedorismo, para fortalecer a economia nacional.

Quantidade de Vagas

01 (uma) vaga

Local de Lotagao

UNIDADE ADMINISTRAGAO, PROJETOS E OBRAS

Endereco

Rua Vergueiro, 1177 — Paraiso — Sao Paulo

Periodo de Inscricéo

Até 03/07/2023

Etapas do processo seletivo

Inscrigdo; Andlise curricular; Entrevista Coletiva e/ou Individual; Entrega de Documentos para
Contratagéo.

Principais Atividades

e Oferecer suporte na gestao dos contratos de agéncia de viagens, incluindo o acompanhamento
das reservas, emissao de passagens, hospedagens e demais servigos relacionados.

o Auxiliar na gestao dos contratos de servicos de transporte terrestre, monitorando a frota,
programando escalas e garantindo a eficiéncia e seguranc¢a dos deslocamentos.

e Contribuir na gestao dos contratos de seguros patrimoniais e automotivos, assegurando a
documentacao correta, retencao e acompanhamento de sinistros.

e Apoiar na negociagéo e renegociagdo de contratos, buscando sempre as melhores condi¢des
comerciais e garantindo o cumprimento das clausulas contratuais.

e Realizar o controle e registro de informag@es pertinentes aos contratos, mantendo os
documentos organizados e atualizados.

e Prestar suporte administrativo a equipe responsavel pela gestdo dos contratos, auxiliando em
diversas atividades conforme demanda.

Requisitos Desejaveis

e Ensino Superior cursando (a partir do 2° semestre):
Administragdo, Economia, Direito, Gestdo de Negdcios ou areas correlatas.
e Conhecimentos em: Pacotte Office.

Bolsa-auxilio

R$ 2.003,00 (Dois e trés reais).

Beneficios

Vale Refei¢do; Seguro de Vida; Assisténcia Médica; Auxilio transporte.

Condicdes de trabalho

30 Horas semanais de jornada de trabalho.

INFORMACOES

IMPORTANTES

e Asinscricdes deverdo ser realizadas via e-mail: vagas@sebraesp.com.br contendo em anexo
o Curriculo (atualizado) e, caso o candidato seja PcD, anexar também o Laudo (atualizado).

e  Favor informar no campo “assunto” do e-mail:

Favor informar no campo “assunto” do e-mail: UAPO - ESTAGIO SEBRAE 2023


mailto:vagas@sebraesp.com.br

