Recrutamento & Selecdo Algar Tecnologia Uberlandia

Divulgacao

Processo Seletivo para a Vaga:
Assistente Operacional

Informacoes sobre a vaga:

NUumero de vagas: 1 vaga imediata e 1 stand by

Vaga aberta para o publico: externo

Periodo de inscricdo: 05/11/2013 a 12/11/2013

Salario vaga: R$854,88

Carga horaria: 40h semanais, de segunda a sexta-feira.

Formacgao Académica:

29 grau completo.
Desejavel superior cursando.

Conhecimentos Especificos:

e Ter conhecimento intermediario do pacote office (principalmente Excel e
nocdes de Internet),

e Desejavel dominio do sistema utilizado na operagdo Algar Telecom -
conhecimento do GDO, CDI, GTH, etc,

e Ter bom portugués escrito e falado,

e Desejavel dominio dos procedimentos do cliente e das normas e politicas da
empresa.

Habilidades:

Flexibilidade,

Pro-atividade,

Facilidade para relacionamento interpessoal,
Cordialidade,

Saber ouvir,

Empatia,

Prestatividade,

Saber trabalhar sobre pressao,

Iniciativa,

Agilidade.

Atividades Desenvolvidas na Fungao:

e Responsavel por preenchimento e envio de relatérios especificos.

e Responsavel por realizar o cédlculo de incentivos e comissdes da operagao Algar
Telecom.

e Responsavel por confeccionar o relatério de incentivos da operagdo Algar
Telecom, enviando para IBM lancgar na folha de pagamento dos associados.

e Responsavel por realizar e apurar os rateios da operacdo Algar Telecom



e Responsavel por solicitar compras e orcamentos diversos da operagao Algar
Telecom.

e Realizar controle didrio de atividades operacionais demandadas pela area de
atuacdo.

Viabilizar os processos realizados nas operagoes,

e Efetua as correcdes e atualizacbes de cadastros, visando obter todas as
informagbes necessarias para eventuais necessidades;

e Cria relatdérios conforme demanda das operagoes;

e Cumprir com as diretrizes formalizadas nas normas e procedimentos da Algar
Tecnologia: cddigo de conduta, politica de seguranca, politica da qualidade e
demais diretrizes do Sistema de Gestdao Integrada, etc.

e Responsavel pelos processos administrativos de CDI e GDO;

e Responsavel por solicitar e cancelar os acessos das ferramentas do cliente.

Etapas do Processo Seletivo:

Analise de Curriculos;

Prova especifica Excel;

Aplicacao de PI;

Entrevista individual com TH e Solicitante.

Obs: As etapas podem sofrer alteragcoes no decorrer do processo.

Interessados enviar curriculo para: danielapbo@algartecnologia.com.br com o

titulo da vaga até o dia 12/11/2013 mencionando os requisitos necessarios.

Atenciosamente,

Daniela Peixoto Borges
danielapbo@algartecnologia.com.br

Equipe R & S

Algar Tecnologia




