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DESCRICAO DE VAGA PARA DIVULGAGAO

Na MKData, temos orgulho de ser um time de profissionais que se consideram uma familia.
Prezamos por um ambiente de trabalho leve, colaborativo e por profissionais que queiram fazer a
diferenca na vida dos nossos clientes. Se vocé é uma pessoa apaixonada por tecnologia e

comprometida com a satisfagao dos clientes, este é o seu lugar.

Informacoées da Vaga:

e Unidade: MKData Americana.
e Tipo de contratacao: Estagio.
e Modalidade: Presencial.
e Cargo: Estagio Administrativo (Recepgao e Administrativo).
e Horario de trabalho: 09h as 16h (1h de intervalo).
e Carga horaria: 6 horas diarias.
e Beneficios:
o Vale Transporte (de acordo com o trajeto de Onibus).

o Seguro de Vida.

O que o setor faz?
O setor administrativo € responsavel por apoiar as rotinas internas da empresa, garantindo

organizagao, fluxo de informagdes e suporte as demais areas. Também atua como ponto de
contato inicial com clientes, fornecedores e visitantes, por meio da recepg¢ao, assegurando um

atendimento cordial e eficiente.

Principais atividades:

e Atendimento na recepgao (telefone, visitantes, prestadores e entregas).

e Organizagao e apoio nas rotinas administrativas do escritorio.

e Boa comunicacgao verbal e escrita.
e Organizacgao e atencao aos detalhes.
e Proatividade e vontade de aprender.

e Facilidade para trabalho em equipe.
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e Postura profissional e cordial no atendimento.

e Empatia no relacionamento com pessoas.

Requisitos:
e Cursando Administracado ou areas correlatas.

e Conhecimento basico em Google Docs ou Pacote Office.
Diferenciais:

e Experiéncia anterior com atendimento ou recepgao.

e Familiaridade com rotinas administrativas.
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