ASSOCIAGAO
DE POUPANGA
E EMPRESTIMO

Abertura de Processo Seletivo para Estégio

A ASSOCIACAO DE POUPANCA E EMPRESTIMO — POUPEX torna publica a
realizacdo de processo seletivo para o provimento de 1 (uma) vaga para estagio na
POUPREV - Fundacédo de Seguridade Social, em horario matutino, das 9h as 15h,
mediante as condi¢des estabelecidas abaixo.

Vaga de estagio na area de administracao, contabilidade ou economia, em
Brasilia/DF.

PRE-REQUISITO:
- Estar matriculado preferencialmente no 5° ou 6° semestre em Administracdo, Ciéncias

Contabeis ou Economia.

COMPETENCIAS:
- Pacote Office basico ao intermediario; conhecimento em ferramentas ageis como o Trello e

conhecimento em Canvas.

ROTINAS:

- Emisséo de correspondéncias;

- Elaboracéo de atas e outros documentos;

- Agendamento de reunides;

- Confeccgao de planilhas;

- Elaboracéo de apresentacdes (PowerPoint/Canva)

- Célculos simples;

- Atividades diversas relacionadas a Previdéncia complementar;
- Exame de relatorios gerenciais;

- Atualizacdo/Manutencéo de banco de dados atualizado;
- Arquivamento de documentos;

- Conferéncia de relatérios/documentos diversos;

- Auxilio na realizacdo de simulacgdes;

- Conciliacao bancéria ou contabil;

- Auxilio no acompanhamento dos resultados;

- Elaboracéo de graficos estatisticos diversos;

- Redacéo de cartas ou relatorios;

- Cadastro de novos participantes;

- Realizacéo de atividades supervisionadas de aprendizado no atendimento e na orientacao
de clientes internos e externos;

- Elaboracao de relatérios gerenciais; e,

- Elaboracéo de controles em planilhas.
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OUTRAS INFORMACOES:
- Bolsa Auxilio: R$ 2.192,88 + vale-transporte; e
- Trabalho presencial, sendo 30h semanais.

INSCRICAO:

As inscricfes serao realizadas no periodo de 25/4/2025 a 4/5/2025, até as 23h59, por meio do
link https://forms.office.com/r/NaPEyNkXkt
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