Alive Portugal

https://alivetravel.com/?jobs=administrativo-lisboa

Administrativo - Lisboa (M/F)

Description

Na Alive Travel, acreditamos que viajar em contexto corporativo deve ser sinbnimo
de eficiéncia,

cuidado e experiéncia humana. Somos uma das principais agéncias de gestao de
viagens

empresariais em Portugal, integrando o grupo ONTOURISM, com presenga em
Portugal, Angola, Mocambique, Espanha e Emirados Arabes Unidos, com projetos
em expansao no Brasil.

Estamos a procura de um(a) Administrativo(a), dindmico(a) e organizado(a), com
sentido de responsabilidade e gosto por ambientes versateis, para integrar a nossa
equipa em modelo

presencial no nosso escritorio em Lisboa.

Responsibilities

» Emissédo de faturas e notas de crédito (obrigatorio)

« Conferéncia de custos e apoio as operagoes

+ Gestdo de expediente geral de escritério

« Execucao de tarefas administrativas inerentes a fungéo

Qualifications

+ 12.2 ano de escolaridade

* Experiéncia em MS Office (obrigatério)

* Versatilidade e gosto por desempenhar varias fungdes

« Sentido de responsabilidade, organizagéo e planeamento
« Capacidade para trabalhar sob pressao e em equipa

* Proatividade e capacidade de resolugéo de problemas

» Conhecimentos de inglés (valorizado)

Job Benefits

* Integrac@o numa equipa sélida e colaborativa;

» Ambiente profissional e moderno;

» Formagédo continua e oportunidades de desenvolvimento interno no grupo
ONTOURISM;

+ Contacto com clientes corporate nacionais e internacionais de grande prestigio;

* Pacote salarial compativel com a experiéncia + beneficios.

Contacts

Serdo consideradas apenas as candidaturas que reinam o perfil pretendido. As
candidaturas consideradas serdo contactadas num prazo de 15 dias. As restantes
ficardo em base de dados para futuras solicitagées. Todas as candidaturas serdo
tratadas com confidencialidade ao abrigo da Lei de Protecdo de Dados.
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