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Oferta de Estágio Profissional em Departamento Financeiro/de RH 

 

 
Situada num edifício totalmente renovado no centro histórico de Lisboa, a empresa Sweet Lisbon 
Lda., que engloba o The Lisboans Apartments, o Prado Restaurante e o Prado Mercearia, está 
a recrutar um(a) candidato(a) para a realização de um estágio profissional remunerado no 
departamento financeiro e de RH, responsável pelas funções de controlo de custos e proveitos 
e pela gestão administrativa de RH no sector de atividade de hospitalidade e de restauração. 
 
Responsabilidades do Departamento Financeiro e de RH 
 
Na área financeira: 
-   Análise e controlo de custos e proveitos dos vários departamentos da empresa 
-   Controlo e pagamento a fornecedores 
- . Controlo de caixa dos vários departamentos 
-   Gestão de contas bancárias 
-   Organização e preparação de documentação para efeitos contabilísticos 
-   Preparação de relatórios financeiros para análise de gestão 
-   Apoio na preparação e elaboração do plano e orçamento anual 
-   Outras tarefas afins na área financeira 
 
Na área de gestão de RH: 
-   Apoio administrativo no processo de recrutamento e contratação de novos colaboradores 
- . Apoio no processo de processamento e pagamento de salários 
-   Controlo de registos de horários de trabalho e mapas de férias 
-   Apoio no processo de avaliação de desempenho, elaboração dos planos de carreira e 
formação 
-   Outras tarefas de apoio na gestão de RH 
 
Perfil do candidato(a) 
 
- Formação em gestão, finanças, contabilidade ou gestão de RH 
- Sentido de responsabilidade e compromisso 
- Vontade e motivação para aprofundar conhecimentos e adquirir experiência relevante em 
contexto de trabalho  
- Capacidade de organização e de gestão do tempo 
- Domínio das ferramentas informáticas Office, incluindo o Excel 
- Domínio do inglês escrito e falado 
 
Condições da oferta 
 
- Contrato de estágio profissional remunerado nos termos do programa Ativar (IEFP) 
- Duração de 9 meses, com possibilidade de celebração de contrato de trabalho após estágio. 
- Início: a partir de 10/2023 (dependente de decisão de candidatura no IEFP) 
- Bolsa de estágio correspondente ao nível de habilitações 
- Integração em empresa sólida no seu sector de atividade e ambiente dinâmico  
 
Candidaturas:  
 
- Envio de CV por email para financeiro@sweetlisbon.org 

 
 
 


