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Cursos: Administracao e gestao - superior
Local: João Paulo - Florianópolis
Setor: Gerência de tecnologia da informação
Horário: 20 horas semanais. obs.: horário a combinar
matutino: das 8h ás 12h ou
vespertino: das 13h às 17h
Atividades: Auxiliar na criação de fluxogramas e infográficos;
auxiliar na elaboração e revisão de manuais operacionais;
auxiliar no controles e acessos dos arquivos de processos;
auxiliar no agendamento de reuniões, elaboração de atas;
auxiliar na redação e publicação de comunicações;
auxiliar na implementação de melhorias dos processos;
auxiliar nos registros no sistema de gerenciamento de
processos (sesuite).
Bolsa auxílio: R$ 1.294,00
Benefícios: Vale/aux. transporte
Auxílio Transporte: R$100,00 por mês
Requisitos: Conhecimentos:
informática intermediário;
excel intermediário;
pacote office básico (powerpoint, word);
ferramentas de design gráfico (canva, photoshop, google
analytics) intermediário
ferramentas de gestão (trello, planer) básico;
arquivmento físico e digital (básico)
habilidades:
comunicação;
proatividade;
foco;
trabalho em equipe;
flexibilidade;
organização.
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