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OFFICE MANAGER (I&D)

Ref.2 T20256

O nosso parceiro presta servicos na area de Consultoria em Inovacdo, para PMEs e start-ups, sobre a criacdo de
projectos inovadores, preparando a estratégia de mercado, angariando fundos de I&D e inovagao e gerindo esses
projectos com sucesso.

Entre os varios servicos destacamos os processo de candidatura a subsidios, formacao, e gestdo de projetos no dmbito
das atividades de Inovacdo e I1&D da Comissdao Europeia (do FP5 ao Horizonte Europa, incluindo também Creative
Europe, ERASMUS+, EuroStars/Eureka, Innovation Fund, DIGITAL, CEF, LIFE e 13), Agéncia Espacial Europeia e fundos
estruturais em Portugal (PRIME, QREN, PT2020 e Portugal 2030).

A equipa é multidisciplinar e apoia o desenvolvimento de novos produtos, processos e servigos em sistemas
inovadores de TIC, Aerondutica, Espaco, GMES, Seguranca, Transportes, Ambiente, Energia e Saude.

Localizagao: Lisboa, Portugal
Regime de trabalho: Hibrido

Responsabilidades:

= Execucdo de tarefas ligadas a expediente escritério, como a ligacdo a Contabilidade (externa),
tais como: identificacdo de centros de custo, emissdao de faturas, conferéncia de extratos de
conta corrente, controlo de crédito, organizacdo de dossiers;

= Tarefas relacionadas com a recolha, preparag¢ao e organizacdao de documentacao (ex:recibos
de vencimento; faturas; comprovativos de seguranca social, etc.);

=  Gestao de contratos e Rh fazendo a ligacdo, sempre que relevante, a drea juridica (externa);

= Gestao logistica e de fornecedores de modo a garantir o normal funcionamento da entidade,
inclui contacto com agéncia de viagens, gestdo de limpeza e material/equipamento de
escritorio;

= Execucdo da ligagao a area Comercial e Marketing assegurando:
- contactos com clientes ou prospetos (Incubadoras, empreendedores, etc.)
- Gestdo de redes sociais, website, newsletter e materiais corporativos de divulgacao.

- Monitorizacdo e andlise de dashboards para avaliacdo de impacto/tragdo no mercado.

Se relne os requisitos anteriores, por favor envie a sua candidatura através do email: careers@qsr.consulting com a
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= Execucgdo de tarefas de organizacao transversais, destacando-se, gestdo de base de dados de
clientes; gestdo de convites para reunides/eventos; recolha e compilacdo de dados de
dashboards; suporte administrativo e logistico a execu¢do de formacgdes (p.ex. impressdo e

organizacdo de cadernos de formacdo, preparacdo de salas de reunido/formacgao,etc).

Requisitos & Qualificagdes:

= Licenciatura em Assessoria de Direcao, Administracdo Publica, Rela¢des Internacionais ou em
area relevante dado ambito da funcao;

= Experiéncia profissional em func¢des similares (preferencialmente entre 2 a 3 anos);

= Capacidade de comunicar e interagir com diferentes niveis de stakeholders;

= Capacidade de organizar seu préprio tempo e responsabilidades com supervisdo minima;

= Dinamismo, multitasking e capacidade de resolucdao de problemas;

= Elevada capacidade de relacionamento interpessoal;

= Elevado sentido de responsabilidade e ética;

= Conhecimentos avancados de Microsoft Office, (Word, Excel, PPT; Teams...)

= Aptiddo e interesse para lidar com novas ferramentas tecnolégicas;

= Curiosidade intelectual por varias dimensdes de negdcio/setores em alinhamento com a
atuacdo da empresa.

= Nivel avangado do idioma inglés.

Oferta:

= Pacote salarial adequado a experiéncia e competéncias apresentadas;
= Vinculo contratual estabelecido diretamente com o cliente;

=  Oportunidade de crescimento e evolucdo de carreira.

Se relne os requisitos anteriores, por favor envie a sua candidatura através do email: careers@qsr.consulting com a
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