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DESCRICAO DA VAGA

Responsavel por fornecer apoio a Supervisao de Projetos, encarregando-
se das rotinas administrativas, das documentacdes, do gerenciamento de
planilhas, da atualizacdo de arquivos fisicos e digital, do controle de ponto e
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direcionamento das ligacdes da area. %
%
«

PERFIL CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

» Organizado (a), Dinamico (a) e b Pacote Office intermedidario e Excel
Pré-ativo (a). nivel avancado.

REQUISITOS LOCAL DE TRABALHO

» Experiéncia em gestao de recursos SBN Qd.02 Bloco F, Lt. 12, Sala 1503
publicos. Ed. Via Capital

) Experiéncia na sistematizacao Brasilia-DF | Horario: Das 8h. as 18h.

de documentos.

) Experiéncia na elaboracao de planilhas,
redator de textos e pesquisas de e-mails.

» Experiéncia na elaboracao
de documentos oficiais.

» Experiéncia em sistemas
digitais e base de dados.

» Boa comunicacao oral e escrita.

» Capacidade de trabalhar em equipe
e varios projetos simultaneamente.

REGIME DE TRABALHO
» CLT - PRESENCIAL
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Os interessados deverao encaminhar Curriculum Vitae para: e-mail: rh@cbclubes.org.br,
informar no campo ASSUNTO.omome da vaga a qual esta se candidatando.



