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DETALHES DA VAGAS

SERA RESPONSAVEL POR:

» Atuar na recepcao, no atendimento de
visitantes, fornecedores e funcionarios;

» Orientar a circulacdo de
visitantes e fornecedores;

p Atender e filtrar ligacoes
telefonicas, anotar recados;

» Envio e recebimento de correspondéncias,
organiza-las e distribuir para o destinatario;

» Coleta e distribuicdo de documentos;

» Responder perguntas sobre
a empresa e esclarecer duvidas;

P Prestar apoio a area de RH.

REQUISITOS

» Segundo Grau Completo e/ou cursando
Graduacao/Tecndélogo em Administracao,
Marketing, Secretariado Executivo,
RelacGes Publicas e outros.

» Informatica: Pacote Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, e Skype)
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LOCALDE TRABALHO

COMPETENCIAS

Boa comunicacao;
Assiduidade;
Discricao;
Organizacao;
Saber lidar com as pessoas;

Ter capacidade de
resolver problemas.

Sede do CBC
Rua Acai, 566
Bairro das Palmeiras | Campinas-SP
Das 8h. as 18h.

Os interessados deverao encaminhar Curriculum Vitae para: e-mail: rh@cbclubes.org.br,
informar no campo assunto o nome-da vaga a qual esta se candidatando.




