	

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES

	IDENTIFICAÇÃO

	Cargo: Porteiro
	Salário inicial: R$ 998,00 
Pós experiência: R$ 1.098,00

	Área de Trabalho: Recursos Humanos
	

	Cargo do Superior Imediato: Encarregado de Segurança Patrimonial

	MISSÃO

	Executar atendimento na portaria

	DESCRIÇÃO SUMÁRIA

	Executar atividades de atendimento, observar entrada e saída de pessoas e veículos, preencher relatório.

	TAREFAS

	Realizar atendimento clientes e colaboradores.
Orientar visitantes e encaminhar para os devidos setores quando necessário.
Fazer relatório de entrada e saída de veículos e pessoas.
Passar informações para os departamentos da empresa através de ramal telefônico.
Realizar atendimento ao público.
 Anotar qualquer veículo de clientes e visitantes que adentre nas dependências da empresa

	INSTRUÇÃO / CONHECIMENTO

	Ensino Médio Completo

	EXPERIÊNCIA

	Requer experiência de 06 meses

	SUPERVISÃO EXERCIDA

	Não exerce supervisão

	COMPETÊNCIAS PARA O CARGO

	Autocontrole
Proatividade
Iniciativa
Atenção
Concentração
Disciplina
Rotina
Trabalho em Equipe
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