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Técnico(a) administrativo(a) de Front Office(M/F)

Os/as candidatos/as deverdo enviar a sua candidatura, acompanhado do Curriculum Vitae, para o
endereco de e-mail recrutamento@infratroia.pt até 02/06/2025, com a referéncia RH06/2025.

Principais Responsabilidades:

Assegurar o atendimento ao cliente e o suporte administrativo as varias dreas da Empresa, garantido a
execucgdo eficaz dos processos internos e a qualidade no servigo prestado.

O/A Técnico (a) Administrativo (a) de Front Office realiza tarefas como atendimento presencial, telefénico
e digital, gestao de pedidos e reclamacdes, emissao de faturas, organizagcao documental, atualizacao de
bases de dados e website, tratamento de inquéritos de satisfagdo, apoio a processos administrativos
internos e prestacao de servicos em balcao CTT.

Perfil do Candidato:

. Escolaridade minima obrigatéria (preferencial);

° Experiéncia de 1 ano em fungdes similares (preferencial);

° Disponibilidade para horarios flexiveis, se necessario;

. Carta de conducgéao (preferencial);

° Boa capacidade de comunicacéao, organizacgao e trabalho em equipa.

O que oferecemos:

° Remuneragédo compativel com a fungéao e regalias sociais em vigor na Empresa;
. Apoio na deslocacgéo a partir de Setubal, Grandola, Carvalhal e Comporta;

. Formagéao continua no &mbito das fungdes e responsabilidades.

Local de Trabalho:

. Troia

Sabe mais sobre a Empresa em www.infratroia.pt | Mais informagoes através do 265 110 726/7
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