
Analista Administrativo

Os interessados deverão encaminhar Curriculum Vitae para: e-mail: rh@cbclubes.org.br,  
informar no campo ASSUNTO o nome  da vaga à qual está se candidatando.

VAGA DISPONÍVEL

PERFIL
Analítico (a).

Organizado (a), Dinâmico (a) e Pró-ativo (a).

Boa comunicação oral e escrita.

Habilidades Interpessoais.

Capacidade de desempenhar múltiplas funções e 
vários projetos simultaneamente.

LOCAL DE TRABALHO
Sede do CBC 
R. Açaí, 566 - Bairro das Palmeiras 
Campinas - SP
Horário Integral: Das 8h. às 18h.

DETALHES DA VAGA
Responder pelas atividades e controles 
relacionados ao objeto do Plano de Trabalho 
dos Campeonatos Brasileiros Interclubes;

Operar plataforma digital e base de dados;

Analisar, controlar e conferir aquisições 
de bilhetes aéreos;

Emitir relatórios analíticos e fi nanceiros de 
controle de todas as etapas de compensação 
das passagens aéreas;

Garantir o cumprimento das metas/etapas 
estabelecidas, em observância às especifi cações 
dos campeonatos realizados pelo CBC;

Realizar orientação as áreas parceiras 
acerca dos processos;

Emitir documentos ofi ciais diversos 
(ofícios, memorandos, entre outros);

Realizar instrução e saneamento processual, 
organização de todos os documentos 
encaminhados, para a formação de 
processo específi co, quando for o caso;

Cumprir fl uxo estabelecido pela 
Gerência Administrativa e Financeira, 
por meio de procedimentos, formulários 
e sistemas específi cos.

Realizar confecção e análise 
de relatórios Gerenciais.

FAÇA PARTE DA N
OSSA EQUIPE

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Pacote Offi  ce Excel nível avançado.

REQUISITOS
Experiência operacional em 
plataformas, sistemas integrados 
e/ou interface com as principais 
empresas aéreas nacionais.

Experiência na sistematização 
de documentos.

Experiência na elaboração de planilhas, 
redator de textos e pesquisas.

Experiência em cotação, reserva, 
emissão, remarcação, cancelamento, 
no-show, compensação de créditos 
aéreos para controle fi nanceiro.

Experiência em backoffi  ce 
de agências de viagens.

Desejável experiência com soft wares 
de business intelligence – BI.

ESCOLARIDADE
Superior completo em Direito, Administração 
de Empresas ou Contabilidade. 

REGIME DE TRABALHO
CLT - PRESENCIAL


