
VAGA DE ESTÁGIO 

Institutição:  Instituto  Innove  –  Análise  do  Comportamento  e  Saúde  (Clínica
multiprofissional com ênfase em atendimento psicológico).

Local: Av. Ayrton Senna da Silva, 550. Sala 201. Ed. Torre Montelo, Gleba Palhano.
(Próximo ao Shopping Aurora)

Remuneração: R$760,00 (630 de bolsa + 130 de auxílio passe).

Horário: de segunda a sexta-feira, das 9h-12h e das 14h às 17h (30h semanais). 

Atividades principais: 

Frequentes:
 recepção de clientes;
 controle de agenda (agendamentos e desmarque de sessões);
 organização de escritório e arquivos;
 emissão de notas fiscais.

Ocasionais:
 auxílio no planejamento e execução de eventos acadêmicos ou sociais;
 elaboração de agenda

Requisitos:
 graduando de psicologia, administração ou secretariado, a partir do 3ºano.
 conhecimentos  necessários:  pacote  básico  do  Office,  internet,  domínio  da

norma culta da língua portuguesa.
 habilidades necessárias: atenção, iniciativa, facilidade no trabalho em grupo,

facilidade de comunicação, organização e resolução de problemas;
 disposição em aprender e se aperfeiçoar.

Aos  interessados,  enviar  até  dia  26/outubro  currículo  para:
annie@institutoinnove.com.br
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