ROBOVISOR

Titulo da Vaga: Assistente Administrativo, Presencial.
Nome da Empresa: Robovisor
Localizagdo: Ribeirdao Preto - SP

Tipo de Contratagdo: Estagio

Descri¢ao da Empresa: Robovisor € uma empresa inovadora especializada no desenvolvimento de
solucGes tecnoldgicas avangadas. Nossos produtos e servigos abrangem inteligéncia artificial,
automacao e sistemas robdticos, sempre buscando otimizar processos e aprimorar resultados para
nossos clientes. Estamos em busca de um Assistente Administrativo para apoiar nossa equipe de
lideranga e garantir a eficiéncia operacional da empresa.

Responsabilidades Principais:

1. Assistente Administrativo:

. Fornecer suporte administrativo e operacional aos executivos da empresa.

o Gerenciar agendas, organizar reunides, viagens e eventos.

. Preparar documentos, apresentacdes e relatorios.

o Acompanhar e garantir o cumprimento de prazos e metas estabelecidas.

o Gerenciar relacionamento com fornecedores.

o Cuidar de processos administrativos.

o Implementar melhorias e eficiéncias no sistema de controle financeiro.

o Gerenciar inventario.

o Auxiliar na criagdo de conteudo para redes sociais.

. Participar de apresentagdes e demos do produto com clientes.

Requisitos:

. Estar graduando em Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Matematica ou areas afins.
o Experiéncia prévia comprovada em fungdes de assisténcia executiva e controladoria.
o Habilidade para trabalhar em equipe e gerenciar multiplas tarefas simultaneamente.
o Dominio avangado de aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

. Disponibilidade para viagens ocasionais.

. Ter nogao de marketing e redes sociais.

Beneficios:

. Saldrio competitivo.

. Ambiente de trabalho flexivel e dinamico.

Para se candidatar: Envie seu curriculo atualizado para e uma carta de apresentagao explicando porque
VOCé merece a vaga para atwa@RobovisorUSA.com com o assunto "Estagio Assistente Administrativo -
[Seu Nome]". Agradecemos antecipadamente por seu interesse em nossa empresa e desejamos boa
sorte aos candidatos!

www.RobovisorUSA.com atwa@robovisorusa.com



http://www.robovisorusa.com/

