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PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 081/2018

Cargo: Recepcionista (PCD)
N2 de vagas: 01

Descri¢ao sumdria:

Executar atividades de Atendimento ao cliente, funciondrios e visitantes tanto pessoalmente
guanto por telefone. Anotacdes de recados, entre outras atividades pertinentes a funcao.

Descri¢cao detalhada de tarefas que compdem a funcgao:

e Executar atividades de recepcdo atendimento ao cliente, de funcionarios e visitantes tanto
pessoalmente quanto por telefone.

e Anotacgdes de recados, entrega de correspondéncias e malotes.

e Observar normas internas de seguranca, mantendo dialogo com equipes de seguranca e brigada,
sempre que observar anormalidades;

e Conhecer as politicas de visitacdo dos prédios do complexo do Theatro Municipal de Sdo Paulo e
Praca das Artes, bem como sua programagao, para orientar com clareza os visitantes.

e Zelar pelo patrimonio dos prédios do complexo do Theatro Municipal de S3o Paulo e Praga das
Artes, seus espacos, equipamentos e material.

e Responsavel pelo controle de acesso de todos os usudrios dos espacos.

Atributos obrigatérios:

Formacao: Ensino médio completo

Experiéncia: Ter boa experiencia na darea.

Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento em Word e Excel. Caracteristicas desejaveis:
organizacdo, proatividade, atencdo, concentracdo, relacionamento interpessoal, comunicacgao,
trabalho em equipe.

Horario de Trabalho:44h semanais, folga por escala.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 06 de agosto de 2018.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratagdes, de acordo com sua necessidade
ou conveniéncia.
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