CONTRATACAO DE RECEPCIONISTA

1. Sobre o Contratante

A Maktubia Consultoria, Lda., empresa mocambicana especializada em consultoria e gestao de
projectos estratégicos, registada sob o Numero Unico de Registo de Entidade (NUEL) n.o
100507862 e NUIT 400536953, pretende contratar um(a) Recepcionista para integrar a sua

equipa.

2. Sobre o Objectivo

Esta contratacao destina-se a assegurar o atendimento de primeira linha da Maktubia Consultoria,
garantindo um acolhimento profissional e cordial a clientes, parceiros e visitantes, a gestao
eficiente das comunicacdes telefénicas, das salas de reunido e da correspondéncia, bem como o

apoio administrativo as actividades do escritério. O profissional contribuira para a boa imagem

institucional da empresa e para o funcionamento organizado do dia-a-dia do escritério.

Competir-lhe-a, designadamente:

- Assegurar o atendimento presencial e telefénico, encaminhando as chamadas e os pedidos para

as pessoas e areas competentes;

- Receber, registar e acompanhar visitantes, clientes e parceiros, de acordo com as regras de

acesso as instalagdes;

- Gerir a reserva e a preparacao das salas de reuniao;

- Receber, registar, distribuir e expedir a correspondéncia e as encomendas;

A

- Prestar apoio administrativo a equipa, nomeadamente na digitalizacdo, cdpia, arquivo e

lancamento de documentos;

- Controlar o economato, acompanhando os niveis de stock e solicitando a reposicao de

consumiveis;

- Manter organizada e apresentavel a drea de recepcdo;



Manter actualizados os contactos e os registos de visitantes e de correspondéncia.

3. Sobre o(a) Recepcionista

Procuramos um(a) profissional com experiéncia em recepcdo, atendimento ao publico ou apoio

administrativo, de preferéncia em empresas de consultoria ou de servicos. Valorizamos quem

revele excelente apresentacao e postura, simpatia e sentido de servico, domine as ferramentas de

escritério e saiba gerir com calma e eficacia multiplos pedidos em simultaneo.

3.1 Qualificacoes e Experiéncia

Licenciatura em Gestao, Secretariado, Relacdes Publicas, Comunicacao ou area relacionada;

- Minimo de 2 anos de experiéncia em recepcao, atendimento ao publico ou apoio administrativo;

Conhecimento de técnicas de atendimento, de gestdo de correspondéncia e de organizacao de

arquivo;

Dominio do Microsoft Office (Word, Excel e Outlook) e do correio electrénico;

Experiéncia em gestdo de economato constitui uma vantagem;

Bom dominio da lingua inglesa.

3.2 Competéncias-Chave

Excelente apresentacao e postura profissional;

Simpatia, cordialidade e orientacao para o cliente;

Boa comunicacdo oral e escrita;

Capacidade de organizacdo e de gerir varias tarefas em simultaneo;

Discricao e sentido de responsabilidade;



Pontualidade e assiduidade.

4. Sobre a Contratacao

Os interessados deverao:

- Preencher o questiondrio online e submeter a sua Carta de Apresentacao e CV, exclusivamente

por via online, até ao dia 5 de Novembro de 2026.

Link para submissao da candidatura:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSehqQ0z6G-

eSorraGUW73N3w3al4uxL ZJzFwZvchsS605Ajw/viewform?usp=header
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