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Proposta de AnUncio de Recrutamento

Secretariado e Office Management (M/F)

Comreporte direto a Direcdo Juridica e de Recursos Humanos este profissional terd

como principais responsabilidades:

O

Q

Gestdo de agendas e de compromissos do Conselho de Administracdo
Gestdo da frota automovel da empresa

Acompanhamento e preparacdo de reunides, elaboracdo de atas e
conservacdo de livros de atas

Preparacdo, despacho e conferéncia de documentos
Organizac@o e manutencdo do arquivo

Apoio de secretariado e expediente geral de escritdrio
Atendimento felefénico

Gestdo e manutencdo das instalacdes (cartdes de acesso, impeza,
organizacdo, economato, café, etc)

Requisitos Obrigatérios:

Académicos: minimo 12.° ano de escolaridade

Profissionais: bons conhecimentos de informdtica na ética do utilizador
Boa capacidade de comunicagdo oral e escrita

Facilidade de relacionamento interpessoal

Capacidade de trabalho em equipa

Flexibilidade e polivaléncia

Autonomia e espirito de iniciativa

Elevado sentido de responsabilidade

Requisitos Preferenciais:

Experiéncia profissional anterior em funcdes semelhantes
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e Experiéncia profissional prévia com softwares de gestdo documental
e Dominio da lingua inglesa
e Licenciatura e/ou formacdo em dreas relevantes

e Experiéncia profissional prévia no setor publico ou na drea da mobilidade
e fransportes

A nossa Oferta
Oferecemos integracdo em empresa solida, que oferece condicdes salarias

compativeis com a experiéncia demonstrada.

Como participar no processo
Caso estejainteressado/a nesta oportunidade, envie-nos o seu CV para
rh@tmimobilidade.pt
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