AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Modalidade: presencial
Carga horaria: 44h semanais
Remuneracao sera informada na entrevista

Formacgao / Experiéncia:

Ensino Médio ou Técnico em Administracao de Empresas ou
cursos afins;

Conhecimento basico em ferramentas de Pacote Office e
Google Drive;

Desejavel: experiéncia com RH, compras e eventos.

Atribuicoes:

Organizar pastas e documentos de prontuarios;

Fazer impressao, digitalizagcao, organizagao e arquivamento de
documentos institucionais;

Contribuir para o cumprimento das normas previstas na LGPD e
outras legislacoes;

Auxiliar a realizagao de eventos institucionais;

Trabalhar nos eventos institucionais previstos no calendario
anual e outros eventos extraordinarios;

Disponibilidade:
e |nicio imediato.

Interessados enviar curriculo para curriculos@fsdown.org.br

Informe a vaga pretendida no titulo do e-mail

Fundagao

Rua José Antonio Marinho, 430, Barao Geraldo, Campinas/SP - CEP: 13084-783 S

(19) 3790 2818 / (19) 99266-4914 - fsdown@fsdown.org.br de Down
www.fsdown.org.br
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