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Secretdria de Direcao (Bilingue FR/PT) - Porto (M/F)

A HRB SOLUTIONS encontra-se a recrutar para empresa Cliente, de origem francesa, lider
na areade Consultadoria de IT

Editor de aplicacoes colaborativas, o nosso Cliente acompanha os seus clientes na conducdo dos
novos desafios do negécio digital.

No dmbito da sua estratégia de crescimento e consolidacao, pretende o reforco da sua equipa de
staff, com a contratacdo de uma Secretaria de Direccdo (M/F), que ficara com reporte direto ao
administrador, de nacionalidade francesa.

DETALHE DA FUNCAO:

O profissional a contratar ira ficar responsavel por:

Assessoria administrativa direta a Administracao;

Organizar toda a agenda de trabalho da Administracao;

Assegurar todos os contactos telefénicos com clientes e fornecedores;

Colaborar no desenvolvimento de processos de recrutamento de consultores;
Prestar apoio as areas administrativas de suporte: Recursos Humanos e Financeira;
Dar apoio a gestao de documentacao e arquivo contabilistico;

Assegurar o agendamento e aquisicdo de viagens para os consultores;

Estabelecer todos os contactos com a sede em Franca;

Desenvolver todo o trabalho de gestdo dos escritérios no Porto;

Responsavel pela aquisicao de todo o material necessario ao bom funcionamento dos
escritérios

O PERFIL IDEAL:

Formacao Superior em Assessoria de Direcdo ou areas similares;
Dominio nativo da lingua francesa (fator eliminatério);
Experiéncia minima de 3 anos em Secretariado de Direcio;
Sélidos conhecimentos de inglés;

Excelentes conhecimentos informaticos na 6tica do utilizador;
Dominio do Word, Excel, Powerpoint e llustrator;

Excelente capacidade de comunicacao e relacdo interpessoal;
Elevada resisténcia ao stress;

Capacidade para trabalhar sobre pressao;

Elevado dinamismo e versatilidade;

Elevado sentido de responsabilidade e ética;

Atitude proactiva e empreendedora;

Autonomia, elevada organizacao e rigor.

CONDICOES:

e Integracdo em ambiente e contexto internacional;
e Oferta de Package salarial em funcdo da experiéncia demonstrada;
e Atribuicdo de regalias em vigor na empresa.

Se considera ter o perfil para esta fun¢ao, por favor candidate-se a partir do site da
HRB SOLUTIONS, no espac¢o Oportunidades de Empreqgo.
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