OPORTUNIDADE DE EMPREGO
. Assistente Administrativo (m/f) -
Cliente AN

4 )
SOBRE A EAD

[ Empresa de Arquivo de Documentagao, 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 implementa solugbes ajustadas as necessidades dos seus
clientes.

E A Empresa de Arquivo de Documentagdo, S.A. (EAD) é uma referéncia nacional na drea da Gestdo
Documental e Arquivo. Ha mais de 30 anos que ajudamos organizacdes a ofimizar processos,
melhorar a eficiéncia operacional e garantir uma gestdo da informagdo segura e eficaz.

o _
[ A SUA MISSAO )
Integrado(a) na equipa de Mailroom & Outsourcing, serd responsével pela gestdo didria de
correspondéncia e documentacdo, incluindo recepcdo, triagem, distribuicdo, expedicdo e registo de
informagdo, bem como pelo apoio a processos administrativos desenvolvidos nas instalacdes do
cliente. Deverd aplicar os procedimentos e boas prdticas da organizagdo, garantindo a qualidade dos
servicos prestados, o cumprimento dos objetivos operacionais e a eficiéncia dos processos,
contribuindo para a exceléncia das solucdes de gestdo documental e outsourcing da EAD.
No ambito do nosso crescimento, procuramos reforcar a equipa de Mailroom & Outsourcing para
9 assumir fungdes num cliente EAD, com o seguinte perfil pretendido: 4
' w 4 ™
PERFIL PRETENDIDO v PRINCIPAIS
v RESPONSABILIDADES
@ 12°ano; (® Rececio e tratamento de documentacgao digital;
(¥ Bons conhecimentos de Microsoft Office: Word e Excel; @ Utilizago de aplicagdes informéticas e
Facilidades de adaptagdo a novas ferramentas Sistemas do Cliente
®@
tecnoldgicas; @ Organizagio e gestio de arquivo digital;
(® Autonomia e sentido de responsabilidade; @ Tratamento de respostas a pedidos
() Capacidade de organizagao, anélise e planeamento; de identificagéao;
(%) Dinamismo, proatividade e capacidade de aprendizagem; (@ Assegurar a articulagdo operacional entre o
. L . cliente e a EAD;
© Boa capacidade de comunicag&o e trabalho em equipe; . ©) - o
© Apresentagdo Cuidada Cumprimento dos objetivos, prazos e
r imen finidos. J
\ AN procedimentos definidos
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CONDICOES E BENEFICIOS
® 0 QUE OFERECEMOS DI ENEFIC .
@ Além da remuneragéo compativel com a experiéncia e
° Integracdo numa empresa sélida e @ go[)n€petéf‘ncias dem.onstradas (intervalo salarial 920€ -
reconhecida no setor da Gest&o Documental; 50¢), oferecemos:
(&) Subsidio de Alimentagdo em Cartédo Refeigéo;
©@ Participagdo em projetos diversificados e Seguro de Salde e Seguro Vida (para colaboradores
desafiantes junto de diferentes organizagoes; ® efeq(?vos)' u gu ! P
Oportunidade de desenvolvimento técnico e ' . .
@ profissional; Programa estruturado de Onboarding; Formagé&o
@ Formacéao continua e acompanhamento continua; ]
especializado; (@ Vacina da Gripe (adedo voluntéria);
© Ambiente de trabalho colaborativo e orientado para @& Programa de Apoio Psicossocial;
\_ a exceléncia. ) @ Programa de Descontos e Parcerias. Y.

~—~ HORARIO DE TRABALHO 8 CANDIDATURAS

E Segunda a ‘SeXta Feira, | pnyie a sua candidatura com o titulo “Assistente Administrative
das 09h00 as 18h00. (m/f) - Cliente AN” para o e-mail: talentonclusivo@ead.pt

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

organizagoes gerem a sua informagcao.




