OPORTUNIDADE DE EMPREGO

S

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDADE (M/F)

PALMELA

SOBRE A OPORTUNIDADE

1

A Empresa de Arquivo de Documentacao, S.A., fundada

L]

em maio de 1993 e enquanto “Document Service Provider”,
€ uma empresa vocacionada para a avaliacao de métodos

de trabalho em Arquivo e Gestdao Documental,
apresentando e implementando solugdes ajustadas
as necessidades dos seus clientes.

No ambito do nosso crescimento, procuramos reforcar
a equipa do Mailroom & Outsourcing para assumir
funcdes num cliente EAD, na area de Contabilidade.

O PERFIL QUE PROCURAMOS

©

ORONONG

Conhecimentos de contabilidade geral e analitica;

Conhecimentos em SAP, Outlook e Excel;

Boa capacidade de comunicagao e trabalho em equipa;

Apresentacao cuidada;

Organizacao e atengdo ao detalhe.
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
@ Analise de documentos contabilisticos;
@ Classificagdo e lancamento informatico de documentos contabilisticos;
@ Andlise de faturas de fornecedores,
@ Classificagdo e langamento (contas a pagar);
@ Autonomia e sentido de responsabilidade.
J

O QUE OFERECEMOS

8& Integracao numa empresa sdlida e reconhecida
no setor da Gestao Documental;

Participacao em projetos diversificados e desafiantes
junto de diferentes organizagoes;

ﬁn Oportunidade de desenvolvimento técnico e profissional;

Formacao continua e acompanhamento especializado;

@ Ambiente de trabalho colaborativo e orientado

para a exceléncia.
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CONDICOES E BENEFiCIOS

Subsidio de Alimentagdo em Cartdo Refeigao;

Sepuro de Saude e Seguro de Vida
(para colaboradores efetivos);

Programa estruturado de Onboarding;

Formagao continua;

920 € a 950 €

Vacina da Gripe (ades&o voluntdria);

SALARIO BASE

Programa de Apoio Psicossocial;

QB Q o@ [

Programa de Descontos e Parcerias.
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Horario de trabalho: De segunda a sexta-feira, conforme o mapa

de horérios de trabalho em vigor na empresa (atualmente, com

janela de hordrio de entrada e saida flexivel).

@ Local de trabalho: Palmela
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Envia a sua candidatura
com o titulo

M

“Assistente Administrativo Contabilidade (m/f)”

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO para o e-mail:
CONTABILIDADE

M rh.ext@ead.pt
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