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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O IMAFLORA - Instituto de Manejo e Certificacdo Florestal e Agricola — Organizacdo ndo
Governamental sem fins lucrativos, sediada em Piracicaba (SP), esta selecionando um profissional
para a posicdao de Assistente Administrativo para trabalhar no apoio e suporte a area
Administrativa.

O IMAFLORA atua na area socioambiental hd mais de 25 anos, incentivando e promovendo
mudancas nos setores florestal e agricola, visando a conservacdo e o uso responsavel dos recursos
naturais e a promocdo de beneficios sociais.

A Instituicdo nasceu sob a premissa de que a melhor forma de conservar as florestas tropicais é dar
a elas uma destinacdo econémica, associada a boas praticas de manejo e a uma gestdo responsavel
dos recursos naturais. Dessa perspectiva, o Instituto busca influenciar as cadeias produtivas dos
produtos de origem florestal e agricola; estimular o desenvolvimento local sustentavel; colaborar
para a elaboracdo e a implementacao de politicas de interesse publico e, finalmente, fazer, de fato,
a diferenga nas regides em que atuamos, criando modelos de uso da terra e de desenvolvimento
sustentavel que possam ser reproduzidos em outros municipios, regiGes e/ou biomas do Pais.

Mais informagdes no site http://www.imaflora.org/.

Desafios

Realizar o atendimento presencial e telefonico para visitantes, clientes, fornecedores.
Efetuar lancamentos das notas fiscais de fornecedores no sistema financeiro.

Apoiar na organizagao e realizagao de eventos internos e comemoragdes.

Coletar, conferir e organizar documentos administrativos e realizar controle financeiro.
Lancar no sistema as prestacdes de contas da secretaria executiva.

Controlar os contratos com prestadores de servigo, prazos de vigéncia e pagamentos.
Identificar fornecedores locais para manutengdo dos bens dos escritérios regionais.
Controlar e organizar a logistica de materiais corporativos.

Controlar e realizar logistica para viagens (agendamento, reserva e compra de
passagens, traslados, hotéis, contratacdo de veiculos...)

Apoiar os colaboradores enquanto estiverem viajando e ajuda-los quando necessario.
Apoiar os coordenadores, gestores e equipe com atividades administrativas.

Controlar o agendamento o uso de veiculos (frota ou locado) pelos colaboradores.
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Qualifica¢oes chave

v Ser formado em graduac¢3o ou técnico em Administracdo ou outro curso relacionado.
v" Identidade e compromisso com a missdo e valores do IMAFLORA;

v" Conhecimento do pacote office, especialmente Excel;
v" Desenvoltura para trabalhar em equipe.


http://www.imaflora.org/
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Qualificagdes desejaveis que serao consideradas diferenciais

v" Experiéncia com logistica de viagens corporativa.

Condigoes de trabalho:

Contratagao CLT (tempo indeterminado).
Saldrio compativel com mercado e fungao.
Jornada de trabalho de 40h semanais.
Convénio Médico | Odontoldgico (familiar).
Seguro de Vida.

Vale Alimentacao.

Vale Transporte.

Auxilio Creche.

Auxilio Educacéo.

Gympass.

Licencas Maternidade | Paternidade | Adocdo estendidas.
SESC.
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Inicio:

Fevereiro de 2024

Processo de selecao:

Os(as) interessados(as) devem enviar para selecao@imaflora.org e colocar como assunto o nome
davaga Assistente Administrativo até 18 de janeiro de 2024, os seguintes documentos:

v" Curriculo.

v" Video de apresentacdo pessoal (de até 1m e 30s).

v’ Carta de interesse, contendo contato de um profissional de referéncia (nome, cargo,
instituicdo, telefone e e-mail).

Valorizamos e incentivamos a diversidade em nossa equipe.
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