
 

(m/f) 

Região de Lisboa 

 

Administrativa de Produção – fluente em Francês  

Procuramos uma profissional (m/f) dinâmica, responsável e que tenha interesse por 

abraçar um projeto numa numa empresa jovem e em expansão. 

  

  

Função: 

• Domínio da língua francesa: Obrigatório 

• Organizar e executar trabalhos de natureza técnica de âmbito administrativo, 

nomeadamente o registo da correspondência e respetiva distribuição; 

• Analisar e verificar documentos, recolher e tratar elementos específicos de 

trabalho para posteriores tomadas de decisão, mantendo atualizados os 

arquivos e ficheiros que forem necessários; 

• Executar tarefas de apoio e secretariado, nomeadamente registar pedidos, 

programar e organizar reuniões e efetuar marcação de viagens, transporte e 

alojamento. 

• Apoio logístico e Comunicação com a estrutura de campo 

  

Requisitos: 
- Língua Francesa Obrigatório; 

- Pessoa polivalente com boa capacidade de organização; 

- Bons conhecimentos de ferramentas informáticas Windows e Office; 

- Pessoa com iniciativa e dinâmica e com capacidade analítica; 

- Disponibilidade Imediata. 

  

Oferecemos: 
- Desafios e oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional; 

- Contrato de trabalho; 

- Vencimento base; 

- Excelente ambiente de trabalho; 

  

Se o seu perfil se adequa, envie-nos CV detalhado para oporb.rh@gmail.com 

mailto:oporb.rh@gmail.com

