OPORTUNIDADE DE EMPREGO

Assistente Administrativo -
Digitalizacao & Arquivos Correntes -
Picking (m/f)

Palmela

SOBRE A EAD

Empresa de Arquivo de Documentacdo, S.A, fundada em maio de 1993 e enquanto
“Document Service Provider”, ¢ uma empresa vocacionada para a avaliagdo de métodos de
trabalho em Arquivo e Gestdo Documental, apresenta e implemente solugdes ajustadas as
necessidades dos seus clientes.

@ A EAD é uma referéncia nacional na area da Gestdo Documental e Arquivo. H& mais de 30
anos que ajudamos organizagdes a otimizar processos, melhorar a eficiéncia operacional e
garantir uma gestao da informacgao segura e eficaz.
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A SUA MISSAO

Integrado(a) na equipa de Digitalizagdo e Arquivos Correntes, serd responsdvel por assegurar o
tratamento documental, incluindo a preparagao, digitalizagdo, indexagdo, organizagao e arquivo de
documentacéo fisica e digital. Devera aplicar as normas e boas préticas da organizagéo, garantindo a
qualidade técnica dos trabalhos, o cumprimento dos objetivos operacionais definidos e a satisfagédo

dos clientes, contribuindo para a exceléncia dos servigos de gestdo documental e transformacéo digital
da EAD.

No ambito do nosso crescimento, procuramos reforcar a equipa da Digitalizagao &
Arquivos Correntes para as nossas instalagoes em Palmela.
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\/ @ 12° ano; i ot S
@ Bons conhecimentos informéaticos @ Picking, andlise e organizacéo de
na ética do utilizador; documentos;
@ Sentido de responsabilidade; @ Inventariagdo dos Suportes;
(@ Rapidz de racioninio; (¥) Validagao de informagéo / dados, entre outras
@ Andlise de documentos; no ambito da gestdao documental;
& RobustezFisica; @ Executar varios projetos, com diferentes
®@ Disponibilidade imediata. requisitos de rigor e procedimentos.
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CONDICOES E BENEFICIOS
Cy Além da remuneragdo compativel com a experiéncia e competéncias demonstradas
(intervalo salarial 920€ - 941€), oferecemos:
() Subsidio de Alimentacao em Cartdo Refeigao; © Formagéo continua;
(@ Seguro de Satide e Seguro Vida (para colaboradores efetivos); @ vacinada Gripe (adesao voluntaria);
@ Programa estruturado de Onboarding; (©) Programa de Descontos e Parcerias.
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+—h HORARIO DE TRABALHO i LOCAL DE TRABALHO } B CANDIDATURAS
=== | Segundaa Sexta-Feira, ' ' Envie a sua candidatura com o titulo
das 09h00 as 18h00

conforme mapa de horarios,
com janela de entrada e saida
“flexivel”).

Digitalizagao & Arquivos Correntes -

Palmela i “Assistente Administrativo —
| Picking — Palmela” para o e-mail:
|

talentoinclusivo@ead.pt

Junte-se a EAD e facga parte de uma equipa que transforma a forma como as

organizagoes gerem a sua informagao.




