
Oferta nº 9/SCD/2013 - ESCRITURÁRIA (M/F)

FUNÇÃO : 3ª Escriturária 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Executa várias tarefas, que variam consoante a natureza e importância
do  escritório  onde  trabalha;  redige  relatórios,  cartas,  notas  informativas  e  outros  documentos,
manualmente ou à máquina, dando-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa
-o, classifica -o e compila os dados que são necessários para preparar as respostas; elabora, ordena
e prepara os documentos relativos à encomenda, distribuição, faturação e realização das compras e
vendas; recebe pedidos de informação e transmite -os à pessoa ou serviços competentes; põe em
caixa os pagamentos de contas e entregas recebidos; escreve em livros as receitas e despesas,
assim como outras operações contabilísticas; estabelece o extrato das operações efetuadas e de
outros documentos para informação superior; atende os candidatos às vagas existentes e informa
-os das condições de admissão e efetua registos do pessoal; preenche formulários oficiais relativos
ao pessoal ou à instituição; ordena e arquiva notas de livrança, recibos, cartas ou outros documentos
e elabora dados estatísticos; escreve à máquina e opera com máquinas de escritório (utilização de
computador);  prepara  e  organiza  processos;  presta  informações  e  outros  esclarecimentos  aos
utentes e ao público em geral.

REQUISITOS: Pessoa organizada e metódica, discreta e autónoma
Idade: A partir de 18 anos 
Habilitações Literárias: 12º Ano ou equivalente
Obrigatoriedade de ter carta de condução
Conhecimentos de Informática (Processador de Texto, Folha de Cálculo)
Preferencial  (conhecimento  básico  de  inglês,  formação  complementar  e/ou  experiência  em
secretariado,  contabilidade; conhecimentos de software de faturação, experiência de atendimento
telefónico e ao público)

OFERECE-SE:
Horário: 38 horas semanais 
Contrato de trabalho a termo resolutivo certo pelo período de 12 meses
Remuneração Base (Ilíquida): 507,00€ (mensal)
Subsídio de Refeição (4,11 €)

LOCAL: Vila Pouca (Centro de Atividades Ocupacionais e Lar Residencial)

ENTRADA: Imediata
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