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CEREAL

3 5% Funcdo: Assistente Administrativo Il — UBS (Soja)

@ Missio do cargo
Garantir o controle administrativo, operacional e documental da UBS, apoiando produgdo, qualidade e logistica, assegurando rastreabilidade e
cumprimento de metas.

Principais atividades

1. Controle e gestdo de dados

Langamento de produgdo (entrada/saida de sementes)
Controle de estoque por lote

Atualizagdo de indicadores (produgao, rendimento, perdas)

Emissdo de relatérios operacionais

@ 2. controle de processos e produgio

Acompanhar etapas: recepgdo, secagem, beneficiamento e expedigdo
Registrar ordens de produgdo

Conferir volumes processados vs planejado

Apoiar programacao diaria da unidade

B 3. Rastreabilidade e documentagio
e  Controle de fichas de lote
®  Arquivo de documentos (MAPA, qualidade, produgdo)
e  Garantir conformidade com normas e auditorias

& 4. Indicadores e melhoria continua
e Acompanhar metas da UBS
®  Atualizar KPIs (eficiéncia, quebra, produtividade)
e  Apoiar implantagdo de melhorias (Lean, processos)

& 5. Interface com areas
®  Produgdo (chao de fabrica)
e  (Qualidade (laboratdrio)
®  Logistica (expedigdo)
e  Comercial (programagéo de entrega)

Rs 6. Comunicag3o e suporte
e  Contato com fornecedores e parceiros
e  Apoio a auditorias internas/externas
e  Suporte a equipe operacional

@ 5 Responsabilidades tipicas nivel Il (diferenga do 1)
Um Assistente Administrativo Il geralmente ja:

e  Trabalha com mais autonomia
Analisa dados (ndo s6 langa)
Atua com indicadores

Da suporte direto a lideranca
Ajuda na tomada de decisdo

R Competéncias exigidas
Técnicas:

e  Excel intermediario/avangado

e  Sistemas ERP / controle de produgdo

e  Nogdo de processos de sementes

e  Controle de estoque e logistica
Comportamentais:

e  Organizagao

®  Atencdo a detalhes (muito importante no agro)

e  Comunicagdo com operagao

®  Proatividade




