Estamos contratando | Assistente de Compras

A Mempodera é uma organizagdo da sociedade civil que acredita no poder da educacao, do esporte e da
inclusdo social para transformar vidas.

Ha mais de sete anos, desenvolvemos projetos que promovem autonomia, cidadania e igualdade de
oportunidades por meio de aulas de Wrestling e inglés em escolas publicas, agdes de combate a pobreza
menstrual, festivais esportivos e iniciativas de fortalecimento comunitario.

Agora, buscamos um(a) Assistente de Compras para integrar nossa equipe e contribuir para que nossos
projetos acontegam com organizacgdo, eficiéncia e responsabilidade. Se vocé acredita que uma boa
gestdo também gera impacto social, queremos conhecer vocé.

Principais responsabilidades

¢ Apoiar todo o processo de compras da institui¢do.

® Realizar cotag¢Oes e relacionamento com fornecedores.

* Emitir e acompanhar pedidos de compra.

e Monitorar prazos de entrega.

e Conferir notas fiscais de acordo com os pedidos realizados.

e Atualizar controles internos e documentacdo de fornecedores.

¢ Apoiar negociagdes buscando as melhores condigdes de prego, prazo e qualidade.

O que buscamos

v Experiéncia em processos de compras.

v Conhecimento em emissdo, acompanhamento e controle de pedidos de compra.
v Boa comunicagdo para relacionamento com fornecedores e equipes internas.

v Organizacio, atencdo aos detalhes e ética profissional.

v Facilidade com planilhas eletrénicas e sistemas de gestdo.
Sera um diferencial

¢ Experiéncia nas areas administrativa ou de compras.
* Formacgdo técnica ou superior (completa ou em andamento) em Administragdo, Logistica, Gestdo de
Processos ou dareas correlatas.

Informagdes da vaga
© Cargo: Assistente de Compras
© Modelo de trabalho: Hibrido
© |ocal de atuagdo: S3o Paulo/SP
(® carga horaria: 20 horas semanais
¢ Remuneragdo: RS 2.000,00
# Vale-alimentagdo: RS 250,00

Regime de contratagdo: CLT



