FIESC

Processo Seletivo 02536/2025

Conhecga aqui a descricdo das atividades relacionadas ao cargo Aprendiz (P-So) - Administrativo - SC

1. Auxiliar nos servicos administrativos das areas da empresa, por meio do controle e da manuteng&o do estoque de materiais, do
patrimonio, da logistica, de material de expediente, da conferéncia e da distribuicdo dos materiais solicitados, do controle de expedicéo de
malotes, das correspondéncias e dos recebimentos, do controle da execugéo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

2. Assegurar o controle de documentos diversos, efetuando o registro de entrada e de saida, a triagem, a conferéncia e a distribui¢éo, aos
setores competentes, mantendo os dados pertinentes, devidamente armazenados em meio fisico e/ou eletrénico, seguindo as normas
internas, visando facilitar quaisquer consultas;

3. Efetuar a conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos nacionais e/ou internacionais, visando identificar possiveis irregularidades
nos documentos e encaminhando-os para serem submetidos a pareceres (assinaturas e/ou aprovacdes) e para apreciacdo dos superiores;
4. Manter todos os documentos da area devidamente organizados, efetuando os registros, a classificagdo, o cadastro, a digitalizagdo dos
dados pertinentes, arquivando-os, posteriormente, em locais apropriados, seguindo os critérios e os procedimentos estabelecidos pelo
superior imediato e/ou pela organizagéo;

5. Contribuir com o fluxo operacional da area, auxiliando na elaboracéo de relatérios, de formularios, de planilhas, de correspondéncias,
cadastrando documentos diversos (numeragéo de paginas, fotocopias, cadastros e outros) e coletando dados para o abastecimento das
informagdes necessarias;

6. Auxiliar em processos administrativos da area, por meio da verificagdo de prazos, de orgamentos estabelecidos, da localizacéo de
processos, de encaminhamento de protocolos, de relatérios, de formularios internos, de atualizacéo de cadastros diversos, de expedigdo de
oficios, de memorandos e de comunicados;

7. Executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.
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