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Administrativo de Backoffice (Area de Logistica) -
Lisboa

Description

A HRB Solutions encontra-se em Processo de Recrutamento para empresa
multinacional, lider em solugdes financeiras para empresas. No seguimento da sua
estratégia de consolidagio e crescimento, o nosso Cliente pretende recrutar um
Administrativo de Backoffice para a Area de Logistica (M/F).

Responsibilities

* Prestar suporte técnico a linha de apoio ao cliente;

¢ Assegurar procedimentos administrativos e técnicos associados a produtos
e servicos desenvolvidos pelo Cliente;

¢ Auxiliar no processo de cumprimento de emisséo de faturas a clientes;

* Gerir a emissao e recegdo de correio interno e externo;

¢ Prestar apoio no processo de organizagéo de arquivo e gestdo documental;

¢ Garantir resposta a todos os pedidos enderegados por parte de clientes ou
fornecedores a nivel de BackOffice;

¢ Realizar tarefas administrativas de suporte aos diferentes departamentos
do Cliente, tendo em conta as necessidades e pedidos dos clientes.

Qualifications

* Habilitagoes literarias minimas ao nivel do 122 ano;

* Fluéncia em inglés, oral e escrita (preferencial);

» Experiéncia na area administrativa (preferencial);

* Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador (Ex: Excel e
Word);

¢ Forte atengdo ao detalhe e na orientagéo para o cliente;

e Perfil pré-ativo, dindmico e resiliente;

¢ Excelentes capacidades de comunicagdo, dinamismo, organizagao e
responsabilidade;

¢ Espirito analitico, critico e de iniciativa

¢ Fortes competéncias a nivel de analise, resolugéo de problemas e de
relacionamento interpessoal.

Job Benefits

¢ Formacao e perspetivas de evolugao;

¢ Ambiente de trabalho jovem e dindmico;

e Integragdo numa multinacional em constante crescimento;

¢ Plano de progresséo de carreira, iniciando-se com uma Formagéo em
Contexto Pratico, seguido de Estagio de IEFP (9 meses).
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