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Por favor, mencione que vocé encontrou essa vaga pela Vagas
Chapeco - isso nos ajuda a crescer!

Sobre a Vaga

Buscamos um profissional com perfil analitico para realizar
atividades administrativas e burocraticas junto ao
departamento de Faturamento/Financeiro (Matriz), tratando
documentos, elaborando e abastecendo planilhas,
formuléarios e sistemas, a fim de auxiliar na realizagéo das
atividades da area.

Responsabilidades e tarefas:
- Prestar atendimento e dar suporte aos colaboradores,

clientes, fornecedores, agenciadores e candidatos,
repassando informagdes e orientagdes sobre procedimentos
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da empresa e demais assuntos correlatos da area de
atuacao;

- Conferir notas fiscais, faturas de pagamento e boletos,
recibos, extratos e demais documentos direcionando-os
para area responsavel;

- Efetuar langamentos em planilhas eletrénicas e nos
sistemas operacionais da empresa, a fim de manter os
mesmos atualizados, seguindo procedimentos e orientagdes
recebidas, bem como coletar dados junto a sua unidade ou
area de atuagao sempre que solicitado.

Requisitos e qualificagdes:
- Ensino Médio Completo;

Todas nossas vagas estdo abertas para Pessoas com
Deficiéncia (PCD’s)

Como se candidatar

1. Clique no botao "Aplicar" acima para ir até o site da
empresa;

2. Prepare seu curriculo atualizado e siga os passos dentro
da plataforma;

3. Envie a sua candidatura e aguarde uma resposta da
empresa.
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