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Técnico de Suporte em Gestdo Administrativa —  Hiring organization
ISDOa HRB SOLUTIONS
Description Employment Type

A HRB Solutions encontra-se em Processo de Recrutamento para empresa
especializada na Criagdo e Desenvolvimento de Produtos Digitais. No seguimento
da sua estratégia de consolidagédo e crescimento, o nosso Cliente pretende recrutar
um Técnico de Suporte em Gestao Administrativa.

Vais fazer parte de uma equipa multidisciplinar, com experiéncia na criacdo de
produtos inovadores que transformam industrias. Iras acompanhar e apoiar em
diversas operagbes que sdo essenciais para o bom funcionamento de uma
empresa lider como a do nosso Cliente.

Responsibilities

¢ Prestar apoio na elaboracao de contratos de trabalho;

e Acompanhamento de processos internos de integracdo de novos
funcionarios;

¢ Prestar apoio no cumprimento legal de procedimentos de admisséo e
rescisao de colaboradores junto das entidades ou instituicées;

e Acompanhar processos de procurement junto a fornecedores;

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

e Acompanhar o processo de recebimento, aprovacao, classificagéo e
pagamento de faturas a fornecedores;

¢ Ajudar no processo de cumprimento de emissdo de faturas a clientes;

¢ Ajudar e acompanhar a elaboragdo e atualizagao de relatérios internos.

Qualifications

* Habilitagoes literarias minimas ao nivel do 122 ano;

¢ Fluéncia em inglés (escrito e falado);

¢ Experiéncia anterior em Administragdo/Operagbes ndo é obrigatorio;
¢ Experiéncia em ferramentas Office (Excel, Word, Power-Point);

¢ Capacidade de comunicagéo e apresentacao;

e Competéncias analiticas e resolugdo de problemas;

* Pensamento criativo com visao;

* Inteligéncia fluida e raciocinio abstrato;

* Atencdo aos detalhes;

* Competéncias organizacionais.

Job Benefits

¢ Ambiente de trabalho jovem e dindmico;

Elegibilidade para estagio IEFP;

¢ Formacao e perspetivas de evolugao;

¢ Integragdo numa multinacional em constante crescimento, com um plano de
progressao de carreira;

¢ Seguro de salde + subsidio de alimentacéo;

¢ Oportunidade de participar em eventos de equipa, aulas de yoga semanais,
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noites de cinema e muito mais.
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