[ Affinity

Home / Opportunity

Office Trainee IEFP @Lisboa (m/f)

o Lisboa

Description

A Job? Or a Lifetime Experience? Start Yours Here!

Somos uma consultora tecnoldgica portuguesa, com foco nas pessoas e na criacao de relacdes de affinidade. Reconhecida
pela Deloitte Technology Fast 500 por dois anos consecutivos e distinguida pela FT 1000 e INC Europe 5000, a Affinity conta
com 10 anos no mercado, mais de 400 colaboradores, escritérios em Lisboa, Porto e Obidos e projetos em +20 paises.

Acreditamos que grandes pessoas fazem empresas de sucesso e por isso mesmo defendemos a valorizacéo,
reconhecimento e crescimento dos nossos profissionais.

N&o queremos ser mais uma linha do teu CV, queremos que connosco vivas uma Lifetime Experience. Apostamos em
formacdes e certificagbes que confirmam a tua real progresséo, na promocao de um saudavel work-life balance e na oferta de
beneficios com impacto na tua vida pessoal e carreira.

#welcometoyourfuture
O que vais fazer

* Integrar a equipa de Office, responsavel pelo Employee Care;

* Garantir o apoio transversal ao departamento de Front Office, em diferentes temas;

* Apoiar a gestédo de expediente geral dos varios escritorios e organizacao de arquivo;

* Monitorizar e assegurar o stock de produtos dos escritérios e gestdo de encomendas;

* Desenvolver atividades relacionadas com atendimento telefonico, rececao e gestdo de e-mail geral;
* Apoiar tarefas de cariz administrativo, apoiando e esclarecendo 0s nossos colaboradores;

* Apoiar no onboarding de novos colaboradores, assegurando a sua #lifetimeexperience.

O que precisas de ter

* Cumprir os critérios de elegibilidade a Estagio IEFP;

* Formacdo em area relevante para a funcao, preferencialmente em Secretariado;
* Valorizamos a tua experiéncia profissional, mesmo que noutras areas;

* Fluéncia obrigatéria em inglés.

O que esperamos de ti

* Vontade de exceder expectativas, as proprias e as definidas pela Affinity;

Skills extraordinarias e animo para adquirir mais algumas;

* Excelente capacidade de comunicacado e de relacionamento interpessoal, espirito de equipa e boa disposic¢éo;
* Autonomia, proatividade e foco;

Versatilidade.

O que te vai animar

* Integrar uma empresa que tenha uma acao disruptiva no mercado tecnoldgico;

* Fazer parte de uma tecnolégica baseada nos relacionamentos, na simplicidade e na eficiéncia;
* Aceder a uma gestao de carreira diretamente proporcional ao teu desempenho e interesse;

* Possibilidade real de integrar os quadros da nossa empresa.

Do you think you’re the one we are looking for?

Seguem os links da oportunidade:
LinkedIn : https://www.linkedin.com/jobs/view/3378512531/?capColoOverride=true
Website Affinity : hitps://corporate.key.work/jobs/opportunity/38
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