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ESTAGIO ADMINISTRATIVO

Qualificacoes:

Ensino Superior em Administracao, Contabilidade,
Economia ou areas correlatas;

Conhecimento em Pacote Office;

Boa comunicacao verbal e escrita;

Organizagao, proatividade e capacidade de
trabalhar em equipe.

Responsabilidades:

e Auxiliar nas rotinas administrativas e
operacionais da empresa;

e Realizar o controle de documentos e arquivos;

e Apoiar na organizacao de reunioes e eventos
internos;

e Atender e direcionar ligacdes e correspondéncias;

e Colaborar na elaboracao de relatorios e planilhas;

Envie seu curriculo para:
administrativo@xvifinance.com.br com o assunto

“Vaga | Estagio Administrativo”.
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