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Aviso de Recrutamento

N.©de Referéncia: REC/002/MIMC/2026

Cargo: Assistente Administrativo
Tipo: Tempo Inteiro

Numero de Vagas: 2 (duas)

¢ Descricédo do Cargo

Responsavel pelas operagdes administrativas diarias e pelos trabalhos de apoio logstico da empresa,
incluindo a gestao e aquisicao de consumiveis e bens de escritdrio, a gestdo administrativa diéria de
documentos e do expediente geral, a coordenacéo e o agendamento da agenda administrativa diéria,
a coordenacdo de reunibes e actividades comerciais, bem como os trabalhos de recepcdo e
atendimento administrativo, entre outros.

& Requisitos
> Residente da Regido Administrativa Especial de Macau;
> Licenciatura ou grau académico superior;
> Experiéncia profissional relevante em fungdes administrativas igual ou superior a dois anos;
> Bons conhecimentos de expressao escrita e oral em chinés e inglés, bem como de leitura e

compreensdo nessas linguas, com capacidade para elaborar documentos em ambas as
linguas e contactar entidades externas de forma independente;

Dominio dos procedimentos administrativos basicos e do expediente geral, bem como da
utilizaco de software de escritdrio.

& Factores preferenciais

>

>

>

Licenciatura em Financas, Contabilidade, Gestdo de Empresas, Administracdo Publica ou
areas afins;

Experiéncia profissional na constituicdo de novas empresas ou em empresas em fase de
arranque (startups);

Preferéncia para candidatos com conhecimentos da lingua portuguesa.

4 Remuneracéo e Regalias

Vencimento mensal entre MOP 13.000 e MOP 20.000, gozando ainda dos beneficios e regalias
sociais previstos pela Sociedade de Investimento e Gestdo de Macau Limitada.

& Métodos de Seleccéo

Anadlise curricular e entrevista profissional.
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¢ Modalidade de Candidatura

Os candidatos interessados deverdo preencher os seus dados pessoais e carregar 0s documentos
comprovativos relevantes através da pagina web www.mimc.com.mo/careers até as 18h00 do dia 16
de outubro de 2026, data limite para apresentacao de candidaturas.
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Recruitment Notice

Recruitment Reference NO. - REC/002/MIMC/2026
Position : Administration Assistant
Employment Type : Full-Time

Number of VVacancies : 2

@ Job Description

Responsible for daily administrative management and logistical support of the Company, including
office supplies management and procurement, daily document administration and correspondence
handling, coordination of daily administrative procedures, coordination of meetings and business
activities, and administrative reception duties.

4 Job Requirement

> Resident of the Macao Special Administrative Region;

> Possess a Bachelor’s degree or above;

> Possess more than 2 years of relevant administrative work experience;
>

Proficient in written and spoken Chinese and English, capable of independently handling
Chinese and English documents and liaison work;

> Familiar with basic administrative workflows, documentation and office software
operations.

¢ Preferred Qualifications

> Majors in Finance, Accounting, Business Administration, Public Administration or related
disciplines are preferred;

> Experience in setting up new companies or working in startups is preferred,;

> Proficiency in Portuguese is preferred.

4 Remuneration

Monthly salary ranging from MOP 13,000 to MOP 20,000, and benefits as stipulated by Macau
Investment and Management Company Limited.
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& Selection Process

Curriculum vitae analysis and professional interview.

¢ Application Method

Interested applicants are required to complete their personal particulars and upload relevant

supporting documents via the webpage www.mimc.com.mo/careers before 6:00 p.m. on the
closing date of application, 16 October 2026.

<~ The English version is intended for reference only.



