] Vaga: Secretaria Administrativa / Técnica (Modelo Hibrido) -
Afirmativa para PcD

Sobre a Empresa

Somos uma empresa consolidada com mais de 30 anos de mercado, referéncia no
fornecimento de quadros elétricos moéveis para distribui¢cao de energia. Localizados na
regido do Butanta, em Sao Paulo, valorizamos pontualidade, qualidade e compromisso.
Buscamos uma profissional técnica, organizada e com excelente comunicagao para integrar
nossa equipe.

BB Modelo de Trabalho

e Formato Hibrido: 3 dias presenciais no escritério (Butantd) e 2 dias em Home Office.

@ Principais Responsabilidades

e Atendimento ao cliente: Recepgéao de visitantes e atendimento telefénico (nos dias
presenciais), triagem de mensagens no WhatsApp corporativo e Instagram, e recepgao
em eventos.

e Rotina administrativa: Organizacio rigorosa de arquivos fisicos e digitais com
lancamentos de dados no sistema interno.

e Gestao de agenda: Organizagao de tarefas para equipe de vendas, equipe de compras
e administrativa. Controle de toda a agenda da empresa, incluindo eventos internos e
externos.

e Elaboracgao de relatérios: resumos mensais com as atividades da empresa e das
equipes.

e Revisao de conteudo: Revisdo de textos tanto para documentagao interna quanto para
correspondéncias externas.

e Rede social: Postagens nas redes sociais da empresa.

X Requisitos e Qualificacdes

e Formacao: Desejavel Curso Técnico em Secretariado ou similares (concluido ou
cursando).
Comunicagao: Excelente comunicagao verbal e escrita (imprescindivel).
Perfil comportamental: Profissional altamente organizada, proativa, auténoma e
detalhista.



e Home Office: Possuir estrutura adequada para o trabalho remoto (internet estavel e
ambiente reservado).

e Mobilidade: Facil acesso a regidao do Butanta (Zona Oeste de SP) para os dias
presenciais. Disponibilidade para deslocamento para eventos fora de Sdo Paulo € um
diferencial.

e Informatica: Dominio do Pacote Office (Word, Excel) e ferramentas de e-mail/agenda.

£ Condicdes e Beneficios

Regime de contratagao: CLT.

Horario: Segunda a sexta-feira, das 9:00h as 18:00h, com 1h de almogo.
Salario: R$ 2.900,00 mensais

Beneficios: Vale Transporte (para os dias presenciais) e Vale Refeicao.

Como se candidatar

Envie seu curriculo atualizado para o e-mail [atendimento@master-ac.com.br] com o assunto
"Vaga: Secretaria Técnica".
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