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ESTAGIO
FINANCE &

ADMIN

Se procuras uma vis3o 360 sobre o funcionamento de uma
area financeira e back office, ent3o candidata-te!
Procuramos alguem que venha construir o futuro connosco.

O QUE PROCURAMOS

e ENSINO SUPERIOR CONCLUIDO NA
AREA DA CONTABILIDADE, ECONOMIA
GESTAO OU SEMELHANTE;

NIVEL DF INGLES B2 (MINIMO);
CONHECIMENTGS SOULIDCS OFFICE
NOMEADAMENTE EXCEL;

» PERFIL RICORGCESO,

« CAPACIDADE DE COMUNICACAO ORAL
E ESCRITA;
BOA CAPACIDADE DE ORCANIZACAO E
POLIVALENCIA;
CAPACIDADE DFE GESTAO DE STRESSE
CUMPRIMENTO D PRAZOS;
CAPACIDADE DE REFACIONAMENTO
COM DIVERSOS INTERLOCUTORES;

o DINAMISMO E PRO-ATIVIDADE.

CANDIDATAR-ME

Quercmos gue este estagio sojn submetido &
aprovacho do IEFP no ambato dos estngios
ATIVAR por isso
de errprego.

tens de estar oo no CEntro

OBIJETIVOS DO ESTAGIO

Rececdo e fsturas, repista, arguivo
gt e fisico e suporte a cortsbdizacso
Apoio no controlo de despeaes;

Apoio na preparacao de reporting
financero em excel,

Apoia na renlizagdo de cobrangass o
chentes;

Trabalho admmistrativo ligado & pestao
de tesouranas

Apoi0 na Destao de contratos

Ge=t3o de e-mails orais ¢ atendimento
telefonico;

Gestdo e organizasio de arquvo fsEco e
clagptak;

Apoio na Getda de comgra de material e
OISt

Apoia na pestio do escntanio

Apoio na preparacdo informagao de
APOIO DO NEDDoK.
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