RSM

Posicao: Executive Assistant

Local: Maputo

A RSM Mocambique esté a recrutar uma Executive Assistant para integracao imediata em Maputo.

Responsabilidades:

Suporte executivo e operacional a direccao;

Coordenacao administrativa e gestdo documental,

Acompanhamento de contratos, compliance e relatérios operacionais;

Conhecimento e apoio em processos de importacao, fornecedores e operacdes do negécio;
Coordenacao de actividades administrativas e financeiras;

Suporte transversal as diferentes areas da empresa.

Requisitos:

Experiéncia minima 5 anos em ambiente de retalho, operacdes, logistica, administracdo ou areas similares;
Forte capacidade de organizacéo e gestdo de multiplas prioridades;

Exposicdo a documentagéo contratual, compliance e processos administrativos;

Conhecimentos de importagdo, procurement, financas ou gestao operacional serdo uma vantagem;
Excelente capacidade de adaptacédo e resolucdo de problemas;

Boa comunicacéo e postura profissional;

Fluéncia em inglés.

Para candidatar-se, envie sua Carta de Motivacdo e Curriculum Vitae (CV) para o email recrutamento@rsmmz.com,
até ao dia 01 de Junho de 2026.

Por favor, indique a Ref. Executive Assistant no campo do assunto.

NB: Apenas os candidatos pré-seleccionados serdo contactados.
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