Titulo da Vaga

Auxiliar Administrativo

Descricdo da Empresa:

A COSS Consulting € uma empresa brasileira, fundaad&005 por ex-consultores e executivos da
area de Gestdo & Tecnologia da Informacdo. Deseavprodutos e solucdes inovadoras em
Rastreabilidade e Visibilidade Empresarial para est& da Cadeia de Abastecimento Inteligente,
baseada em tecnologia RFID.

Principais atividades da vaga:

— Suporte na recepgédo, atendimento administratiyoeeagional;
- Atendimento externo de primeiro nivel (telefonenai, fax, terceiros);

— Servicos externos e administrativos (papelariaudmmntos, cartorio, lotérica, bancos, correios,
digitagOes, relatorios de despesas);

— Requisicao e Controle de Compras (arquivos, cotag@dicitacdes propostas);
— Registrar pontos dos profisisonais/colaboradoreS&© conferir (fechamento diario);

— Colaboragcdo na manutencéo predial basica do pismtdampadas, pias, torneiras, limpeza,
copa, cozinha).

Requisitos:
— Sexo: feminino

— |dade: em torno de 20 anos

— Cursando superior em Administracao, Contabeis cteS®iado OU cursando/formada em
Técnico em Contabeis, Administracdo, Gestdo Empatsal Secretariado

— Fazer uso correto da lingua portuguesa (escratadd)

- Informética: nivel usuario (windows, pacote offiegail, internet)

— Nocgoes de Inglés

— Proatividade e disposicéo para aprender continugmnagregando valor
— Pontualidade e cordialidade

Regime de contratacao:

— CLT (40 horas semanais)

- Estagio (30 horas semanais)



