y 4 FICHA DESCRITIVA DAS FUNCOES

DO POSTO DE TRABALHO FEGR-1.1A
Categoria profissional: Area Servigos Corporativos
ADMINISTRATIVO DE OBRA Dependente de Resp. Admon. Obra

DESCRICAO DAS TAREFAS, FUNGOES E RESPONSABILIDADES

As principais func@es a desempenhar serao:
e Faturamento de vendas e controlo segundo os contratos assinados.
e Controlo orcamental das obras.
e Desenho, seguimento e controlo da estrutura dos centros de custo da obra.
e Contabilizacdo das faturas dos fornecedores.

e Suporte ao Diretor de Obra em todas as tarefas administrativas relativas ao uso do Software
de gestao (Navision, Intranet, ...).

REQUISITOS PARA O POSTO DE TRABALHO

Habitacdes Literarias:
e Ensino Secundario, Curso Técnico Profissional.

e Conhecimentos contabeis basicos.

FORMACAO ESPECIFICA E COMPETENCIAS

¢ Nivel de usuario avangado em ferramentas informaticas.
e Excel, Word.

e Competéncias: Orientacdo cliente interno e externo. Exceléncia, Orientacdo aos resultados,
Resolucdo de problemas, Planificacdo e organizacdo, Responsabilidade, Trabalho em
equipa.

e Habilidades: Autocontrolo, cooperacédo, flexibilidade, gestdo da mudanca, compromisso
com a empresa, comunicagao.

INFORMATICA: Delt@, Programacéo de coordenac&o de atividades de empresa e Navision)

IDIOMAS: Inglés
EXPERIENCIA: 3 anos ou mais em um posto de trabalho similar
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