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Um mundo de criatividade,
experiéncias e evolucdo
espera por voce!
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Conhecao Grupo Leonora

Somos a Gigante do Lapis no setor de
papelaria. Com mais de 40 anos de historiq,
reunimos em nosso portfélio marcas como
Leo&Leo, Jocar Office, LeoArte e Letron,
levando  criatividade, qualidade e
funcionalidade e inovacdo para diferentes
momentos da vida das pessoas.

Com o propdsito de proporcionar
momentos felizes, crescemos guiados por
nossos valores.

[Inquietude | Credibilidade | Simplicidade | Colaboracdo j
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Siga-nos:

@grupoleonora
@mundoleoeleo
@mundoleoarte
@mundoletron

@jocaroffice

@leonoraventures
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i\ Como € 0 Nosso

Prog ramade
Além das atividades da dareq, voceé terd o apoio
eStqg IO? da liderangaq, iniciativas de desenvolvimento e d

chance de conduzir um projeto que gere valor
para o negocio.

C )C )C _ ) Uma  experiéncia para adquirir  novos
Compras E-commerce Gente e Gestao RH . . ~
conhecimentos, criar conexfées e dar os

- . VEM SER LEG primeiros paAssos nNnA sua cdrreira  com
rootes protagonismo e muita pratica.

O Programa de Estagio &€ uma oportunidade para
aprender na pratica, participar de projetos com
Impacto real e acelerar seu desenvolvimento
profissional.
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Estdgio em Compras N Iy

O gque vocé precisa ter para entrar no time: O seu dia a dia sera:
« Formacdo em andamento em Administragdo, « Apoiar em cadastros de itens de uso e consumo;
Contabilidade ou Processos Gerenciqis - « Apoiar em cotagoes;
Ultimos 2 anos.; « Apoidr nos pedidos recorrentes;
- Disponibilidade para atuar presencial em « Apolar e revisar cadastro de fornecedores;
Pedra Branca:; « Conferir regime de tributagdo dos fornecedores;
- Conhecimento bdsico no Pacote Office (Word, - Acompanhar ordens de compras e pedidos de
Excel e Powerpoint). menor complexidade.
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Estagio em Produtos

O gque vocé precisa ter para entrar no time:

Designer de Produto e dreas correlatas -
Ultimos 2 anos;

Excel e Powerpoint);
- Disponibilidade para atuar presencial em
Pedra Branca.

\
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- Estar cursando Publicidade e Propaganda,
Marketing, Engenharia, Moda, Administracdo,

- Conhecimento bdsico no Pacote Office (Word,

O seu dia a dia sera:

« ENViO de correio;
» Apoio criacdo de apresentacoes;
« ApoiO em pesquisas de mercado;
« Apoio no fluxo de nota fiscal;
» Apoio em fotos de produto;

» SUporte ao time;

» Apoio no fluxo de atividades.
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EStClQlO em O seu dia a dia sera: \
~ /
— . - . \
Gente e GeStGO RH - Auxiliar ~ nas  atividades de Treinamento e 7
Desenvolvimento, contribuindo com a organizacdo de ’ -

capacitacodes, integracdo de novos colaboradores e
controles de treinamento;
 Apoiar os processos de Recrutamento e Selecdo;

O que voceé precisa ter para entrar no time:

- Ensino  superior em andamento em Psicologig, - Apoiar processos de Departamento Pessoal, como
Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos ou organizagao de documentos e controles
Areas correlatas - Ultimos 2 anos; administrativos;

- Conhecimento  bdsico do Pacote  Office, - Auxiliar na atualizacdo de indicadores, planilhas e
principalmente Excel, Word e PowerPoint relatorios da drea;

. Conhecimento bdsico no Pacote Office (Word, Excel - Contribuir na organizagdo de eventos, campanhads
e Powerpoint); internas e projetos de Gente e Gestdo;

- Disponibilidade para atuar presencial em Pedra - Apoiar a organizagdo de documentos, Arquivos e
Branca. processos administrativos do RH,;

- Prestar suporte das demandas dos diferentes
subsistemas da drea, conforme necessidade.
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Estagio em E-commerce
e Marketplace

O gue vocé precisa ter para entrar no time:

« Estar cursando graduacdo em Administracdo,
Marketing, Publicidade e Propaganda, Gestdo
Comercial, Processos Gerenciais ou dreas correlatas -
Ultimos 2 anos.

- Conhecimento bdsico no Pacote Office (Word, Excel e
Powerpoint)

 Disponibilidade para atuar presencial em Pedra
Branca.

>

O seu dia a dia sera:

- Realizar o cadastro e a atualizagcdo de produtos nas
plataformas de e-commerce e marketplaces. : -

- Apoiar na criagdo e organizagdo de categorias,
colecgdes e vitrines de produtos.

- Publicar banners, campanhas promocionais e
conteudos nas lojas virtuais.

- Auxiliar na criacgdo e gestdo de cupons e agdes
promocionais.

- Apoiar ajustes cadastrais de clientes e pedidos quando
necessario.

« Acompanhar e auxiliar na resolucdo de ocorréncias
relacionadas a entregas e atendimento operacional.

 Dar suporte as analistas de E-commerce e Marketplace
nas atividades do dia a dia.

- Contribuir para a organizacdo e qualidade das
informacgdes dos canais digitais.
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Estagioem Ti

O gue vocé precisa ter para entrar no time:

Cursando Ensino Superior em Ciéncia da Computacdo;

Sistemas de Informacdo; Engenharia da Computagdo;

Redes de Computadores ou dreas correlatas - Ultimos 2

anos;

- Conhecimento bdsico no Pacote Office (Word, Excel e
Powerpoint);

- Disponibilidade para atuar presencial em Pedra Branca.

O seu dia a dia sera:

« Prestar suporte técnico de primeiro nivel Qos
colaboradores;(hardware, software, impressoras e
periféricos);

« Apoiar na instalacdo, configuragcdo e manutencdo de
computadores, notebooks e dispositivos moveis;

Auxiliar na administragdo de contas de usudrios, acessos e
permissdes (Active Directory e Microsoft 365);
Apoiar na manutencdo da infraestrutura de redes cabeadas

e Wi-Fi; P/
Auxiliar na administragdo e monitoramento de servidores d
Windows, virtualizagdo e armazenamento; -

Apoiadr a equipe na administragdo de switches, firewalls, VPNs ==
e demais equipamentos de infraestrutura,;

Apoiar em rotinas de inventdrio e controle de ativos de T

Auxiliar na execugdo e validacdo de backups e testes de
restauracao;

Apoiar na documentagdo de procedimentos técnicos,
diogramas de rede e inventdrio de infraestrutura;

Acompanhar fornecedores e prestadores de servigcos durante
manutencdes quando necessario;

Apoiar projetos de infraestrutura, seguranca da informacdo e
melhorias do ambiente tecnoldgico;

Registrar e acompanhar chamados utilizando ferramenta de
Service Desk;

Participar da identificacdo e solucdo de incidentes, sempre
com acompanhamento da equipe.
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Ter disponibilidade para residir na Grande
Florianopolis — SC;

Conhecimento em Inglés &€ um diferencial e
n&o eliminatoério;

Ensino superior cursando — Ultimos 2 anos
da faculdade;

Conhecimento bdsico no Pacote Office
(Word, Excel e Powerpoint);

Carga hordaria de 6 horas didrias e 30 horas
semanais — 08hrs as 15hrs.
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Beneficios

v Valor da bolsa de estagio: v DayOff de aniversario;
R$ 1.600,00

v Vale Refeicdo/ W/ Wellhub;
Alimentacdo Ifood,;

&/ Vale Transporte; &/ Psicologia Viva;

v Desconto em compras v Seguro de vida.

Leonora Shop;
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cComoéo

de Estagio?

Inscricdo na Pagina de Carreiras

-
Triacgem de Candidatos

Processo Seletivo

r B

Entrevista com a drea de RH

para o Programa

-
Entrevista com a gestdo da area '
—

-
Contratacdo no segundo semestre]
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