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Sindicato das Empresas de Transportes de Transporte de Passageiros de Campina Grande
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	CARGO: Auxiliar Administrativo



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Curso em auxiliar administrativo;
· Pacote Office.



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal 
· Habilidade de comunicação; 
· Empatia; 
· Foco;
· Resiliência;
· Ética profissional;
· Habilidades de organização.




	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Realizar atendimento via whatsapp;
· Receber, organizar e encaminhar para a coordenadora administrativa e financeira às contas a pagar;
· Preparar quinzenalmente a folha de pagamento;
· Controlar estoque de material de expediente, escritório e limpeza;
· Controlar e arquivar arquivos em geral;
· Protocolar e encaminhar documentações para o contador;
· Recolher assinaturas pertinentes e entrega de contracheques, férias e folha de ponto para o colaborador;
· Realizar conferência no sistema de biometria facial, quando necessário;
· Auxiliar em serviços administrativos e financeiros;
· Auxiliar em serviços de COPA.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Márcia Sales – Coordenadora Administrativa e financeira




	5. OBJETIVOS E METAS
· Auxiliar em demandas administrativas e financeiras;




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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