o seu futuro agora

BAYPORT

SERVICOS FINANCEIROS

BAYPORT SERVIGOS FINANCEIRO MOGCAMBIQUE ANUNCIO INTERNO / EXTERNO

BASEADO EM MAPUTO

ANUNCIO DE VAGA - TECNICO DE ARQUIVO

O Bayport Servigos Financeiros pretende recrutar um Técnico de Arquivo para integrar a sua equipa de
Operacgdes.

RESPONSABILIDADES

= Monitorar e acompanhar o processo de envio de processos, desde a recepgao até ao envio de emails
de feedback, no qual serdo reportadas as anomalias aos balcdes, reportando semanalmente e
mensalmente a supervisao;

Organizar, classificar e arquivar documentos fisicos e digitais;

Assegurar a conservagao, segurancga e confidencialidade da documentagéo;

Gerir sistemas de arquivo e bases de dados documentais;

Efectuar a digitalizacao e catalogacao de documentos;

Facilitar a localizagao e recuperagao de informagdes sempre que solicitado;

Garantir o cumprimento das politicas e procedimentos de gestao documental;

Garantir e criar com a equipa metodologias ajustaveis para escoamento de deals sempre que o cenario
for de sobrelotagéo de processos por trabalhar;

Verificar se os processos digitalizados estdo ou nao em conformidade na pasta do servidor como back
up de acordo com os parametros estabelecidos pela superviséo;

Estipular prazos e planos de agao para as devidas regularizagoes das inconformidades reportadas.

REQUISITOS

Formagao média ou superior em Arquivo, Gestdao Documental, ou areas afins ;
Experiéncia em gestdo de arquivos sera uma vantagem;

Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;

Capacidade de organizacao, atencao ao detalhe e gestao de prazos;

Fluente na Lingua Portuguesa;

Como Candidatar-se

Os candidatos interessados deverao submeter o seu Curriculum Vitae e Certificados de Habilitacoes através
do endereco electronico: hr.recrutamento@bayport.co.mz, até ao dia 08 de Julho de 2026, indicando no
assunto do e-mail: “Nome do Candidato—- Nome da Posicao”.

Para mais detalhes consulte o nosso website: www.Bayport.co.mz/carreira
Apenas os candidatos pré-selecionados serao contactados.

Encoraja - se a candidatura de mulheres.
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