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OPORTUNIDADE N2 146/2023 PARA CONTRATAGAO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Area: Gerencia Administrativa Financeira
Tipo de Contrato: CLT
Periodo de inscrigdio: 01 de agosto a 08 de agosto de 2023.

1. OBIJETIVO:
Contratagdo de profissional para apoiar o setor Financeiro da FAS.

2. PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:

e Apoiar a equipe financeira com recebimento de processos (via email e SharePoint) para
o contas a pagar;

e Realizar acompanhamento das despesas fixas e anuais (dgua, Luz, telefone, cartdo de
crédito e seguros);

e Realizar analise e validagdes necessdrias referente a prestacdes de contas;

e Interagir e apoiar em integragoes internas a respeito de rotinas administrativas;

e Realizar e apoiar controle de planilhas de gestdo;

e Apoiar quando necessdrios em langamentos bancdrios.

3. PRINCIPAIS REQUISITOS A SEREM AVALIADOS:

Area de formagdo:
e Ter concluido ou estar cursando os cursos de Administracdo, Ciéncias Econémicas ou
Ciéncias Contdbeis;
e Conhecimento nas principais ferramentas do pacote Office;
e Organizagdo, disciplina, proatividade e criatividade.

Requisitos e qualificagbes:
e Experiéncia em relacionamento interpessoal;
e Experiéncia em recebimento e controle de processos administrativos;
e Langcamento bancdrio serd um diferencial.

Conhecimentos Técnicos (obrigatério):
e Conhecimento e dominio SharePoint, Google Drive e facilidade com Excel;

4. ESTRUTURA DE TRABALHO
Contrato de trabalho em regime CLT com dedicac¢do de 8 (oito) horas didrias em 5 (cinco)
dias por semana, em regime de trabalho presencial no escritério da FAS, em Manaus - AM.

Beneficios:

e Plano de saude Amil Nacional apartamento e odontolégico Bradesco dental;
o Beneficio extensivo aos dependentes.

e Vale-refeicdo ou alimentacdo R$ 25,00 BRL — dia/util);
o Beneficio Flexivel (Caju Beneficio).

e Vale-transporte ou Mobilidade;

e Seguro de vida;

e Auxilio-creche;
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Convenio com drogaria;
Programa de apoio psicoldgico e emocional;
Feriado estendidos com folgas em dias pontes;
Contrato CLT de 40h semanais;
o Politica de flexibilidade de hordrios

o Almogo estendido.
Seguro de vida;

5. CANDIDATURA

Para candidatura, o(a) candidato(a) deve preencher o formuldrio de vaga [neste link].

O(A) candidato(a) deverd enviar via link:
e Curriculo;
e Carta de apresentagdo;
o Nesta carta, conte um pouco sobre quem vocé é, suas habilidades e experiéncia,
e por que vocé estd interessado nesta oportunidade além de como ela lhe
auxiliard.
e Carta de recomendagdo com duas referéncias para contato.

O retorno serd dado a todos os candidatos cujas propostas foram recebidas para o processo
seletivo.

A FAS estd empenhada em alcancar a diversidade no local de trabalho em termos de
género, nacionalidade e cultura. Profissionais de grupos minoritdrios, grupos indigenas e
pessoas com deficiéncia sdo igualmente encorajadas a se candidatar. Aplicamos um processo

de selegdo justo e transparente que considera as competéncias habilidades dos candidatos e
das candidatas. Todas as candidaturas serdo tratadas com estrita confidencialidade.

Manaus, 01 de agosto de 2023
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https://forms.gle/yzXhF6TCRPFrLxwa8

