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Secretério(a) Executivo(a) com francés

- Coordena, gere e acompanha os assuntos referentes a documentagéo, pagamentos,
impostos, seguros, finangas, movimentos bancérios, bens e processos decorrentes do
funcionamento do Conselho de Administracéo;

- Organiza dossiers e planear agenda referente a marcagdo de viagens e outros
compromissos;

- Planeia, acompanha e gere o trabalho diario de acordo com a agenda do Director
Executivo com foco nos assuntos prioritrios;

- Prepara documentagdo para despacho e assinaturas;

- Elabora e assegura os prazos de entrega de tarefas pontuais como mapas, cotagoes,
listagens, relatérios, etc;

- Redige, coordena e mantém os livros de Actas em dia, gere os documentos legislativos
e os dossiers juridicos junto dos advogados e ROC;

- Organiza e prepara viagens, reunides, eventos, estadias e documentagdo de suporte;
- Mantém a gestdo dos emails e da correspondéncia em dia e responde pontualmente
aos contactos externos;

- D resposta aos assuntos importantes, filtra e despacha com celeridade os imprevistos;
- Faz a manutencdo dos contatos de interesse da empresa e gerir as prestadoras de
servigos como agéncias de viagens, empresas de aluguer de automéveis, companhias
aéreas, hotéis e restauracao;

- Organiza e estrutura o arquivo para uma consulta rapida e facil.

Emploi

Administration / juridique

Egor

Grupo Nacional de renome e com atuagdo no setor da Engenharia e obras publicas
Lisboa

Portugal

Habilitagdes na area de Secretariado Executivo;

Experiéncia minima de 2 anos numa fungéo relevante;

Conhecimentos de tratamento protocolar sao valorizados;

Experiéncia com Entidades Oficiais e Associa¢des sdo valorizados;

Fluéncia em Francés e Inglés;

Conhecimentos de informatica na ética do Utilizador.

Débutant (-3 ans)
Administration
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