
Recepcionista

Para candidatar-se as nossas oportunidades, visite a página: 
https://painel.umentor.com.br/inteligente_novos/?con_cod=ges110246&pla=5

OPORTUNIDADE

REQUISITOS
Experiência mínima de 3 (três) anos;

Informática experiência com Pacote Office 
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook) e 
redação de documentos;

Boa capacidade de comunicação, Senso 
de urgência, Ética, Empatia, Cordialidade, 
Atenção aos detalhes, Flexibilidade quanto 
às mudanças de tarefas, Habilidade 
para lidar com pessoas de diferentes 
personalidades, Organização, Criatividade, 
Proatividade e Versatilidade.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
Reportando-se a Supervisão de Recursos 
Humanos, será responsável por:

Atuar na recepção, no atendimento de visitantes, 
fornecedores, prestadores de serviços e 
funcionários;

Atender e filtrar ligações telefônicas, anotar 
recados. Responder perguntas sobre a empresa e 
esclarecer dúvidas;

Enviar e receber correspondências, organizar, 
registrar e distribuir para o destinatário;

Dar suporte a área de RH;

Estruturar, digitar e organizar arquivos de 
documentos. Controlar uso de recursos, insumos, 
materiais e manter inventário de estoque; 

Confeccionar e alimentar formulários, planilhas e 
outros documentos, conforme orientação e dados 
coletados.

REGIME DE TRABALHO

CLT - Presencial | Campinas - SP

Horário: Das 8h. às 18h.

FAÇA PARTE DA NOSSA EQUIPE

ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo e/ou cursando Graduação/
Tecnólogo em Administração, Recursos Humanos, 
Secretariado Executivo, Relações Públicas e outros.
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