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Secretario Administrativo e Executivo

Ao longo de mais de duas décadas de atividade, a “Ricardo Milton” continua o seu processo de
expansao e crescimento, com os seus produtos e marcas a destinarem-se na sua totalidade a mercados
internacionais. O nosso crescimento tem impacto ndo sé a nivel local contribuindo para a retencdo de
jovens na comunidade, bem como, para o desenvolvimento econémico social da nossa regido.
Simultaneamente, o crescimento desta empresa contribui ainda para tornar Portugal mais digital,
sustentavel, saudavel e préspero, com investimentos na digitalizacdo e na descarbonizacdo da atividade

econdmica.

A nossa missdo é fomentar uma cultura de responsabilidade para com o futuro, alinhada com os
valores ambientais e sociais. Mais do que experiéncia, valorizamos a dedicacdio e o compromisso.
Procuramos pessoas que partilhem uma visdo de um tecido empresarial mais coeso, interligado e

produtivo.

Ao longo desta jornada realizamos varios estagios profissionais, sendo que na sua maioria os
estagidrios findos os seus estagios foram integrados nos quadros da nossa empresa, pelo que até hoje
temos colaboradores na nossa empresa que advém da realizacdo de estdgios profissionais, situagao que

nos orgulha imenso.
FungGes de “Secretario Administrativo e Executivo”
Responsabilidades:
Assessorar os gestores da empresa em atividades correntes operacionais;
Auxiliar na elaboragdo, preparagao, submissdo de documentacgao;
Acompanhamento e coordenacdo supervisionada de fornecedores;
Acompanhamento supervisionado de clientes;

Comunicacdo com entidades externas: fornecedores, parceiros, clientes e outras; vi) planeamento de
feiras, deslocacOes e outras atividades, no que respeita a calendarizacdo e organizacao de viagens e

deslocacgodes;

Tarefas relacionadas com tramites legais de faturacdo e reporte fiscal, mormente preparacio de

documentacao;



Competéncias socio-relacionais valorizadas:

Capacidade de trabalhar em equipa;

Sentido de responsabilidade, com autonomia e gestdo de tempos (empowerment);
Apeténcia para adaptacao a novas situacdes e gestao de stress;

Ter iniciativa, sentido de polivaléncia, zelo pelos interesses da empresa;

Identificar-se com a nossa missdo e os nossos valores.
Requisitos:

Ser elegivel para realizagdo de Estagio Profissional;

Formacdo Nivel 6 (Licenciatura) do QNQ na area de economia, gestdo ou informatica de gestao;
ou em area de formacgao compativel com a profissao de Secretario Administrativo e Executivo;
Conhecimento de Inglés e Francés — nivel minimo B1;

AptidGes Informaticas Avangadas em: WORD, EXCEL e PHOTOSHOP. Ter interesse por Tecnologias
de Informacao;

Aptidées em Matematica e Cdlculo Mental.

Se esta confiante de que pode enfrentar este desafio, envie-nos o seu CV e carta de apresentacao

para silvia.cunha@ricardomilton.pt

Procuramos candidatos motivados, independentemente do nivel de experiéncia.

Notas Adicionais:

Base Salarial - €1.120,37

Subsidio Refeicdo - €6,00/dia

Horario Trabalho: 8h30/12h30 - 13h30/17h30;
Inicio trabalho: 2025/01/23

Cartdo de Condugdo - Sim;

Idioma: Inglés (bom).
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