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ADM  Assistente Administrativo

Responsabilidades:

* Controle de despesas: Disseminacao da Politica de Viagens Global; gerar
relatérios de auditoria; aprovacao de adiantamento de despesas;

* Criacao e controle de novos perfis para colaboradores;

* Gestdo de Viagens: Suporte a reservas de hotéis, aluguel de carros e passagens
aéreas, controle de hotéis cadastrados e de passagens aéreas nao usadas;

* Gestao de cartdes: Requisicdo de cartdes para o Brasil; cancelamento de
cartOes; suporte aos usuarios;

* Participar de reunides com o time global e latino-americano.

Requisitos:

* Cursando graduag¢ao em Administracao de Empresas, Economia, Ciéncias
Contabeis ou areas afins;

* Desejavel idioma inglés avancado

Local de Trabalho:
Ribeirdo Preto - SP

Pacote de Beneficios de empresa multinacional.

Candidate-se enviando seu curriculo para:
natalia.goncalves@adm.com, mencionando no

assunto o titulo da vaga

Somos uma multinacional americana do segmento do agronegdcio e ingredientes para alimentos.
Atuamos em uma ampla rede de originacdao de graos, processamento e logistica mundiais,
conectando culturas e mercados em mais de 60 paises.
Nosso portfolio também possui diversos produtos, solugdes e know-how ara producdao de
alimentos, ragcdes e bebidas.

Conhecga mais sobre a ADM em:
www.adm.com
www.lovemondays.com.br/trabalhar-na-adm
WWW. Ilnkedln com/company/adm




