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Funcdo: Assistente Administrativa

Projecto/Departmento: | Industria

1. Necessidades:

A Active Space Automation (ASA) é uma empresa que tem como principais atividades, o desenvolvimento,
producdo e instalacdo de AGVs (Automated Guided Vehicle) para movimentacdo de cargas em ambientes
industriais.

Auxiliando todas as atividades de contabilidade, o objetivo principal é garantir o cumprimento dos prazos de
comunicacdes e organizacdo do departamento administrativo-financeiro.

Para esta fungao é necessaria uma grande capacidade de organizacdo e atencdo ao detalhe no sentido de auxiliar
o departamento de contabilidade na documentagéo diaria.

2. Tarefas e responsabilidades:
e Recepgao, registo e distribuicdo da correspondéncia recebida;
e  Contacto com Clientes, Fornecedores, Associagdes e Entidades Oficiais;

e  Elaborar cartas, minutas, relatérios e apresentacoes;

3. Requisitos minimos:
3.1 Qualificagdes Académicas

e 12°Ano
3.2 Experiéncia

e  Experiéncia na area administrativa (valorizada mas néo eliminatéria).
3.3 Conhecimentos e aptiddes:

e  Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador (MS Office, SAP/ Primavera/ PHC);
e  (Capacidade de adquirir novos conhecimentos;

e Elevado sentido de responsabilidade;

e Capacidade de organizacdo;

e  Conhecimentos de informatica do utilizador;

e Disponibilidade imediata;

e Alto nivel de atencdo aos detalhes;

e Abordagem de trabalho com energia e atitude positiva.

3.4 Linguas

o Nivel de Inglés Intermédio (outros idiomas séo valorizados);
4. Remuneracao
De acordo com a experiéncia demonstrada.

Enviar candidatura para e-mail jobs@activespaceautomation.com com a referéncia VN-142 no assunto da
mensagem.
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