ASSOCIACAO TERRAS ALPHAVILLE TERESINA SELECIONA:

SELECAQ SECRETARIO(A)-01 VAGA

Assessorar a administracdo no desempenho de suas funcdes, gerenciando informacdes e auxiliando na
execucao de tarefas administrativas. Acompanhar e preparar reunides e assembleias. Realizar o controle de
cadastros atualizados de associados. Controlar documentos e correspondéncias da area. Manter atualizado
os contatos com diversos prestadores de servicos. Atendimento presencial e por telefone de proprietarios e
dependentes.

Descri¢ao da Func¢ao:

Requisitos:

* Formacado superior em secretariado executivo ou areas afins;

Bons conhecimentos sobre técnicas de redacao e de gramatica da lingua portuguesa.
Dominio em plataformas digitais de controle e gestao.

Bons conhecimentos de pacote Microsoft Office, especialmente Excel.

Excelente capacidade de organizacao.

Salario: RS 2.000,00 + Beneficios . C‘
Carga horaria: 44h semanais - Segunda a Sabado. terrasalpha\’:gs

IMPORTANTE: OS CURRICULOS DEVERAO SER ENVIADOS A gerencia@terrasalphateresina.com.br

ATE 28/08/2023. INCLUIR NO ASSUNTO: SELECAO SECRETARIO(A)
Teresina, 23 de agosto de 2023
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