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A SPEA - Sociedade Portuguesa para o Estudo das Aves procura

Assistente Administrativo para Sede Nacional

(m/f)

O cargo é criado para assegurar as tarefas administrativas essenciais para o
funcionamento e a manutencédo da Sede Nacional da organizagdo, que inclui atendimento
e gestao dos socios da SPEA segundo estratégia de angariagao e retengao de socios. O
cargo insere-se no Programa de Pessoas e Actividades, de modo a assegurar também
todo o apoio necessario a distribuicao de informacdo aos sbécios, manutencao e
inventariacao de equipamento e consumiveis e logistica de participacdo em eventos.

Tarefas principais:

» Tarefas de apoio aos colaboradores da SPEA (fotocOpias, compras de material,
organizacao de eventos, manutencao de equipamento, reservas de viagens, etc.).

» Gestdo da Loja SPEA e catalogo de produtos, incluindo a gestao dos stocks.

» Gestdo da base de dados dos s6cios, incluindo a manutencédo dos dados, recepgéao e
tratamento de novos sécios, actualizagcao de quotas, avisos de pagamentos de quotas,
etc.

» Apoio ao processamento de contabilidade e emissio de facturas e recibos

» Arquivo, registo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia.

» Preparacao e expedicdo de mailings aos sécios.

= Expediente administrativo para assuntos fiscais, notariais, etc.

» Atendimento telefénico e ao publico; processamento do mail geral da SPEA.
» Controlo e aquisicdo de material de escritério e consumiveis.

Requisitos:
= Minimo 12° ano, preferencialmente com curso de secretariado.

» Boa expressédo oral e escrita em portugués.
» Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador.

Mobilidade, capacidade de organizacao e responsabilidade

= Experiéncia de arquivo (correspondéncia e biblioteca).

» Conhecimentos da lingua inglesa.

= Capacidade de desempenho de tarefas multiplas em simultaneo

Condicoes de trabalho:

O cargo prevé um salario bruto maximo na ordem de €700, em regime de contrato de
trabalho a termo certo. Todas as candidaturas devem conter curriculum vitae resumido
(méximo de 3 paginas) e carta de motivagdo com contactos de pelo menos duas
referéncias, dirigido exclusivamente por correio electrénico para spea@spea.pt com a
referéncia “AAdm2010” no assunto da mensagem, até ao dia 8 de Fevereiro de 2010
inclusive. Nao serdo aceites candidaturas apds esta data.
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