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RECRUTAMENTO DE ASSISTENTE EXECUTIVO/A  
 

A UAU HOMES  
 

A UAU HOMES é uma marca inovadora e presente na Grande Lisboa e no Algarve e em franca expansão. Queremos transformar para 
excelente (e não apenas melhor!) o mercado do Alojamento Local, também conhecido como arrendamentos de curta duração ou arren-
damento a turistas. Somos já reconhecidos pelo fator UAU dos imóveis onde intervimos e pelo excelente impacto que a experiência 
UAU providencia a hóspedes oriundos de todo o mundo. Proporcionamos experiências UAU aos nossos hóspedes e rendimentos UAU 
aos nossos proprietários! 

Na UAU HOMES ajudamos proprietários que querem transformar e valorizar as suas propriedades & rentabilizar ao máximo 
os seus ganhos com arrendamento temporário das mesmas, mas que não têm a possibilidade nem de pagar estes serviços nem 
de preparar a casa, receber os hóspedes e tudo o mais que esta atividade implica. Na UAU HOMES sabemos o que é um serviço de 5* e 
pensamos ao mais ínfimo pormenor todos os detalhes da estadia dos nossos hóspedes, indo aquela légua mais além! 

A base do nosso sucesso vai muito para além dos serviços de concierge. Somos especialistas em marketing digital, técnicas avançadas 
de SEO & decoração de interiores e Home Staging, 2 sectores fundamentais e diferenciadores que garantem o sucesso no Mercado dos 
Alojamentos Locais atual e nos permitem ir mais além da concorrência. Somos 200% focados nos resultados para os nossos proprietá-
rios e na experiência 5* para os nossos hóspedes! 
 
O que procuramos? 
 

Como equipa jovem, empreendedora e dinâmica que somos procuramos mentes semelhantes, mas diferentes o suficiente para acres-
centarem valor! Como a nossa marca é fabulosa, os nossos resultados falam por nós e a nossa empresa está a crescer imenso e de-
pressa precisamos de aumentar a equipa e, para isso, estamos a recrutar um(a) assistente executivo(a) altamente motivado(a), brilhan-
te e com gosto pelo sector das tecnologias e do turismo e de todas as coisas fantásticas que podemos criar e desenvolver nesta inter-
face! 
 Somos estupidamente profissionais, ridiculamente obcecados com o detalhe e bestialmente focados no brio e ainda por cima gosta-
mos de pessoas inovadoras, com garra e paixão e que sabem o que é integrar uma startup, não têm medo dos obstáculos, desafios e 
batalhas diárias pois têm os olhos postos nos objectivos e no sucesso a curto, médio e longo prazo! 
Se te identificas com este perfil e ainda tens: 
- Forte capacidade de comunicação; 
- Espírito de iniciativa e proatividade; 
- Mínimo Licenciatura; 
- Falas pelo menos mais uma língua além do Inglês (domínio desta é fundamental); 
- Conhecimentos informáticos avançados (excel é obrigatório) e sabes trabalhar com várias plataformas digitais; 
- Elevado sentido de responsabilidade; 
- Polivalência e capacidade de resolução de problemas de natureza operacional associados à atividade; 
- Gosto por relações interpessoais e simpatia; 
- Experiência em tarefas administrativas; 
- Forneces referências. 
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Procuramos pessoas como tu para: 
 

- Gerir reservas dos diversos apartamentos UAU HOMES e demais tarefas adjacentes; 
- Apoio logístico a clientes na área hoteleira/turística; 
- Apoiar na coordenação equipas de limpeza e manutenção locais, de acordo com horários e necessidades dos hóspedes; 
- Assegurar a faturação, assim como, a organização e classificação de despesas e outros documentos contabilísticos, fazendo a interfa-
ce com o departamento de contabilidade; 
- Preparação e coordenação da informação para as autoridades Fiscais, SEF, AT, etc; 
- Preparação de relatórios para proprietários; 
- Manutenção e desenvolvimento do conteúdo das páginas web e das redes sociais da empresa; 
- Contacto com clientes e fornecedores diversos: comunicações escritas e por telefone; 
- Utilização/configuração de software de gestão hoteleira, channel manager e diversos sites de reservas de alojamento turístico. 
 
O que oferecemos  

 
§ Trabalho em regime part-time (20h/semana), com liberdade de horários e remoto, com possibilidade de espaço físico no cen-

tro de Lisboa se preferir 
§ Telemóvel com dados e chamadas gratuitas 
§ Possibilidade futura de integração a full time 
§ Salário mínimo de 500 eur  
§ Possibilidade de prémios baseados em desempenho 

 

Se te identificas com a UAU HOMES e queres fazer parte desta equipa envia-nos o teu CV (sê criativo!) e carta/vídeo de motivação para 
info@uauhomes.com. 
 
Candidaturas aceites até 30 Novembro 2017. 
 
 

 


