L
Vaga: Recepcionista

Local: Loja Escoteira Nacional (Boqueirdo)

‘Beneficios: Plano de saude, plano odontologico, vale refeicdo, vale
transporte, seguro de vida. O vale transporte e o vale refeicdo ndo tem
desconto em holerite. '

Horario de Trabalho: De segunda a sexta-feira das 08:30 as 12:00 e das
13:30 as 18:00.

Principais atribuicoes:

» Atender chamadas telefénicas;

« Atender ao publico;

» Sanar duvidas de associados;

» Controle de acesso ao deposito; :
e Organizar o envio de malotes de diversos setores do Escritorio;
 Fazer controle interno-do que € enviado aos correiros;

e Organizar o envio deé correspondéncias para 0s grupos escoteiros
atraves dos correios;

e Fazer rateio de faturas dos correios;

e Abrir chamado e acompanhar o servico: Setel (empresa responsavel
pela assisténcia telefénica), CF (empresa responsavel pelo TI);

e Fazer orcamento para compra de materiais de escritorio;

e Fazer controle e armazenamento de consumo (cartuchos/ toners/
materiais de escritorio);

e Fazer pds vendas Troca;
» Fazer pds vendas experiéncia da compra,;
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Requisitos: ‘

» Dominio do Pacote Office;

'« Experiéncia de no minimo 1 ano na area administrativa/recepcao;
« Bom relacionamento interpessoal;

e Proatividade;

« Comprometimento, organizacdo e pontualidade;

e Ensino Médio completo.

Interessados enviar curriculo para o e-mail: vagas@escoteiros.org.br
com o titulo da vaga "Recepcionista’”.
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