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Nota Preliminar

Divisao de Secretarial &

Management Support

Com as crescentes mudangas organizacionais surge a
necessidade de Recrutamento e Selec¢do de perfis de
Assisténcia a cargos de Direccdo e Administracdo que
mantenham a estabilidade nos processos administrativos
e de assessoria a organizacao.

Essenciais em qualquer empresa e transversais a qualquer
sector, os profissionais de hoje deixaram para tras tarefas
de apenas levar o café ou atender telefonemas e passaram
a exercer um papel mais empreendedor nas empresas.

Séo profissionais bem sucedidos e plenamente
realizados nas suas tarefas didrias, que compreendem
a Assessoria a altos cargos de Administracao e Direccdo
em fungdes estratégicas e de planeamento. Actuam
como facilitadores por forma a oferecer uma melhoria na
qualidade dos processos de forma inovadora e proactiva.

Sobre a Page
Personnel

A Page Personnel é uma empresa do grupo Michael Page,
especializada no recrutamento para posi¢ées intermédias
e fungdes técnicas de suporte, para projectos de caracter
permanente e temporario.

Sobre a pesquisa

Este estudo foi elaborado a partir dos dados obtidos
pelos nossos consultores, considerando informagdes de
mercado, de cadidatos e de clientes em todo o territério
Nacional.

E importante ressalvar que, para além dos salarios, as
empresas podem incluir um pacote de beneficios (tais
como seguros de vida e seguros de salde) que representa
uma diferenca significativa no pacote anual oferecido.




Secretarial

Secretario Executivo Sénior

Descricao

Apoio ao Director Executivo em rotinas administrativas diarias. Enfase na
gestao de agenda pessoal e corporativa, organizando viagens, reunies e
eventos externos.

Responsabilidades

»  Gestdo de e-mails e optimizacdo de agenda pessoal e profissional;

+ Recepcao de clientes internos e externos da empresa;

- Organizacgao de eventos, reunibes, video-conferéncias, viagens e almo¢os;
« Controlo do economato e procurement de novos fornecedores;

« Tradugao de documentos;

«  Preparacéo de apresentagoes e informacao de suporte;

« Dinamizacédo de ac¢des de comunicagéo interna;

«  Envolvimento em outras actividades.

Remuneracao

Dimensao da Empresa Remuneracao

Pequeno 19.600 a 23.100

Facturacao < 1 milhdo de euros

Médio 23.100 a 25.900
Facturagao entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

Grande a partir de 25.900

Facturacdo > 10 milhées de euros




Secretarial

Secretario Executivo

Descricao

Apoio ao Director Executivo em rotinas administrativas diarias. Enfase na
gestao de agenda corporativa, organizando viagens, reunibes e eventos
externos.

Responsabilidades

»  Gestdo de e-mails e agenda profissional;

+ Recepcao de clientes internos e externos da empresa;

- Organizacgao de eventos, reunibes, video-conferéncias, viagens e almo¢os;
+ Tradugao de documentos;

« Preparacdo de salas para apresentagodes;

« Dinamizagdo de comunicacgao interna;

«  Envolvimento em outras actividades.

Remuneracao

Dimensao da Empresa Remuneracao

Pequeno 14.000 a 16.800

Facturacao < 1 milhdo de euros

Médio 16.800 a 22.400
Facturagao entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

Grande a partir de 22.400

Facturacdo > 10 milhées de euros




Secretarial

Secretario Executivo Junior

Descricao

Remuneracao

Apoio ao Director Executivo e as suas equipas em caso de auséncia do

Secretdrio Executivo Sénior. Apoio em rotinas administrativas diarias com . o -
énfase na marcagdo de eventos em agenda, organizagao de viagens e eventos Dimensao da Empresa Remuneragao

externos.

Responsabilidades Pequeno 8.400a 11.200

Facturacdo < 1 milhdo de euros

« Assessoria a Secretérias;
«  Apoio ao departamento;
« Gestdo de e-mails e respectivo reecaminhamento; ZT
+ Recepcao de clientes internos e externos da empresa; Médio 11.200.a14.000
«  Reserva/preparacio de salas para eventos ou reuniées, video-conferéncias, Facturacdo entre 1 milhdo e 10 milhGes de euros
viagens, cafés e almocos;
+ Auxilio na traducao de documentos;
+ Auxilio na elaboracédo de apresentacdes em PowerPoint.

Grande 14.000 a 16.800

Facturacdo > 10 milhées de euros




Management Support

Recepcionista

Descricao

O Recepcionista possui um papel fundamental em qualquer organizagéo, pois
tem um impacto directo na primeira impressao formada acerca da empresa.
Devera prestar um servico de exceléncia no atendimento ao cliente, com
excelente capacidade de comunicagéo.

Responsabilidades

+ Recepcéo de clientes internos e externos;

« Atendimento e transferéncia de chamadas nacionais e internacionais;
+ Recepcédo de materiais e correspondéncia;

« Controlo e reserva das salas de reunides;

+  Gestdo da distribuicdo de documentos internos;

«  Controlo do material de escritorio.

Remuneracao

Dimensao da Empresa Remuneracao

Pequeno 8.400a 10.500

Facturacao < 1 milhdo de euros

Médio 10.500 a 12.600
Facturagao entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

Grande 12.600 a 14.000

Facturacdo > 10 milhées de euros




Management Support

Office Executive Manager

Descricao

Administracao geral do escritério, bem como negociacdes e desenvolvimento
de parcerias com novos fornecedores. Activa participacdo em projectos e core
business da empresa.

Optimizacdo dos processos e procedimentos administrativos, incluindo
atendimento aos clientes internos e externos, classificacdo e controlo de
custos/compras.

Responsabilidades

« Assessorar as actividades de implementacdo da empresa relativas a sua
instalacao;

«  Controlar a agenda profissional e particular dos executivos;

« Elaborar relatérios de despesas e acompanhamento de reembolsos;

« Classificar correspondéncia e envio para os respectivos departamentos;

« Gestdo do arquivo de documentos;

« Organizacdo e coordenacao de eventos internos, como almocos e jantares
e gestdo do catering;

« Monitorizar as actividades da empresa e reportar as informagées relevantes;

« Centralizar o controlo dos executivos expatriados - apoio e suporte na
obtencdo de vistos e documentacdo, acompanhando a introducdo,
integracdo e adaptacéo ao pais;

«  Preparar informagoes gerais e de controlo para a Direccdo Financeira;

+ Implementar a politica de viagens: controlar, efectuar cobrancas e
acompanhar o fluxo de viagens junto a agéncias de turismo e hotéis.

Remuneragao

Dimensao da Empresa Remuneracao

Pequeno

Facturacao < 1 milhdo de euros

Médio

Facturagao entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

Grande
Facturacdo > 10 milhées de euros

15.400 a 18.200

18.200 a 21.700

21.700 a 25.200



Management Support

Assistente Administrativo

Descricao

Remuneracao

Assessorar todas as areas e respectivas equipas com elaboragao de relatérios,

desempenhando um papel de staff e suportando actividades administrativas . > R =
de back-office. Ajudar na organizacdo de agendas, viagens e reunibes, Dimensao da Empresa €émuneracao

cronogramas e suporte ao cliente interno e externo.

Responsabilidades Pequeno 11.900 a 14.000

Facturacdo < 1 milhdo de euros

«  Apoio administrativo a Direccao do Departamento e respectivas equipas;

+  Preparacdo de apresentacgdes e reunides;

+ Gestdo de agendas; 2 1]

- Contacto co?n clientes e fornecedores; Médio 000000

. Controlo de forecast e relatérios de despesas; Facturacao entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

« Organizacdo e coordenacdo da infra-estrutura de eventos internos e
externos, entre outras fungoes.

Grande 16.800 a 18.900

Facturacao > 10 milhées de euros




Management Support

Coordenador de Call Center

Descricao

Remuneracao

Gerir a equipa de Operadores de Call Center (Inbound ou Outbound) por forma

a cumprir os objectivos estabelecidos garantindo a qualidade no contacto
com o cliente. Dimensao da Empresa Remuneracao

Responsabilidades

Pequeno 19.600 a 21.700

«  Gestdo e desenvolvimento da equipa, acompanhando e controlando as Facturacdo < 1 milhdo de euros
actividades da operacéo;

«  Formacdo constante da equipa no que diz respeito aos produtos e servicos
disponibilizados pela empresa;

« Actuar como supervisor operacional em campanhas activas de vendas e
produtos, gerindo e acompanhando a equipa nas demais actividades da Médio 21.700 a 24.500
funcao; Facturacao entre 1 milhao e 10 milhées de euros

« Controlar indices de absentismo, turnover, motivar equipas de vendas,
acompanhar resultados e performance diaria, semanal e quinzenal e
preparar campanhas motivacionais de vendas activas por telefone;

«  Preenchimento didrio do relatério de produtividade da equipa incluindo
indices de faltas e atrasos (absentismo); Grande a partir de 24.500

« Acompanhamento do fluxo de ligacdo (trafego) para o atendimento
aos clientes. Elaboracdo de briefings e aplicacdo aos operadores. Gerir
ocorréncias internas ao Help Desk. Apontamento e controlo diario e
mensal junto do Departamento de Recursos Humanos;

« Avaliacdo comportamental dos operadores.

Facturacdo > 10 milhées de euros




Management Support ;

Customer Service

Descricao

Remuneracao

Contacto com o cliente, fornecendo todo o tipo de informacdo e

aconselhamento do melhor servico/produto que a empresa comercializa. . . .
Garantir a satisfacao do cliente, cumprindo os standards de comunicagao e Dimensao da Empresa Remuneragao

qualidade definidos pela empresa.

Responsabilidades Pequeno 11.200 a 14.000

Facturacdo < 1 milhdo de euros

« Atendimento de clientes e gestdo de reclamagdes;
+ Resolucédo de problemas de clientes, garantindo os padrées de qualidade

estipulados; 20k
+ Introducdo de pedidos/compras de produtos e servicos em Sistema Médio 14.000 a 18.200
Informético; Facturacdo entre 1 milhdo e 10 milhées de euros

« Contabilizagao e gestado de stocks;

+ Facturacao a clientes e posterior contabilizacdo de facturas de compras de
mercadorias e revisdo de precos;

+ Manutencdo da base de dados de clientes;

- Preparacéo e gestdo de contratos de manutencio; Grande 18.200 a 25.200

+  Apoio no fecho da contabilidade mensal; Facturagdo > 10 milhdes de euros

« Apoio a equipa comercial na elaboracdo de propostas, ofertas a clientes,
arquivo de documentacdo comercial e elaboracdo de estatisticas de
vendas.
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Contacte-nos:

Lisboa Porto
Avenida da Liberdade, n° 180-A, 3° andar The Brasilia Building, Praca Mouzinho de Albuquerque
1250-146 Lisboa Centro Empresarial Regus, 5° andar
Tel.: (+351) 210 419 100 4100-339 Porto
Lisboa@pagepersonnel.pt Tel.: (+351) 222 431 886
Porto@pagepersonnel.pt Pa! e
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