COTEC Portugal | Recrutamento e Selecao para Estagio
Profissional IEFP

e Administrativo-Financeiro — Estagio Profissional IEFP Nivel 6

Associacdo Empresarial com mais de 20 anos de presenca no mercado Portugués
encontra-se em processo de recrutamento e selegdo para Estagio Profissional IEFP
para a funcdo de Administrativo-Financeiro.

PERFIL:

Licenciatura em contabilidade, economia, gestao ou equivalente;
Dominio da ferramenta Excel;

Bons conhecimentos de informatica na optica do utilizador;

Sentido de organizacéo, facilidade de comunicacgéo (escrita e oral) e de
relacionamento interpessoal;

Gosto pelo trabalho em equipa;

Dominio do inglés (escrito e oral);

Elegivel para estagio profissional nivel 6 (IEFP).

FUNCOES:

Controlo orgamental;

Cabimentacfes financeiras;

Classificacdo de documentos fiscais;

Reconciliagcdes bancérias (bancos e caixa);

Organizacao dossier contabilistico;

Facturacao (programa PHC Primavera);

Emisséo de recibos e notas de pagamento;

Cobranca e controlo de dividas de clientes;

Pagamentos a fornecedores e pagamento de impostos;

Apoio na elaboragao de relatorios financeiros;

Apoio na realizagdo de contactos telefonicos para actualizacao de bases de dados e
outros fins;

Levantamento de despesas e preparacdo de documentacdo de suporte a submissao
de pedidos de pagamento de fundos comunitarios;

Condicgbes:

- Integrag@o numa equipa jovem e dindmica;

- Equipa de trabalho multidisciplinar;

- Formacéo inicial e continua;

- Fornecimento de ferramentas de comunicacao.

Os candidatos deverao enviar Curriculum Vitae e Carta Apresentagao
para recrut.estagios.profissionais@gmail.com
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