INSTITUTO QLGA RABINOVICH

CONTRATAMOS : Assistente Administrativo

FUNCOES PRINCIPAIS:

* prestar assisténcia na area administrativa do Instituto

*auxiliar no controle de gestdo financeira, administragdo, organizagdo de arquivos, geréncia de informagdes,
revisdo de documentos entre outras atividades.

* controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias e documentos

* supervisdo de logistica da unidade

* organizacgdo de arquivos e gerenciamento informacdes.

Estara sob a responsabilidade do Assistente Administrativo
- receber e remessar correspondéncias e documentos

- controlar as contas a pagar

- controlar os recebimentos da empresa

- emitir notas fiscais

- preparar e encaminhar documentos

- tirar copias

- administrar a logistica do local de trabalho

- enviar documentos para o departamento contabil e fiscal
- atender telefonemas

- elaborar e apresentar relatério financeiro

- coordenar o departamento de compras (cotagdo, contratos, acompanhamentos)
- manter organizados arquivos e cadastros da empresa

O Assistente Administrativo deve ter um conhecimento atualizado relacionada a area, conhecimentos de
informatica, além de boa comunicacdo, responsabilidade, saber administrar bem o tempo, saber lidar com
numeros, boa comunicagao, boa memdria, bom humor, paciéncia e confiabilidade.

Requisitos:
- Ensino Médio Completo

- Curso Profissionalizante.
- Experiéncia anterior comprovada no ramo administrativo;

- Experiencia prévia no terceiro setor (Desejavel mas ndo obrigatério)

Contratante:
O Instituto Olga Rabinovich (www.ior.org.br) é uma entidade sem fins lucrativos apoia projetos na area

cultural e de saude.

Local de trabalho:
Sdo Paulo (Zona Oeste)

Salario:

CLT com beneficios


http://www.ior.org.br/

