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PERFIL DA POSIÇÃO: RECEPCIONISTA
Descrição da empresa: Empresa nacional de médio porte, com 3 hotéis e mais de 200 funcionários, atuante no segmento de hotelaria.

Responsabilidades da Posição: 
Atuará com atendimento presencial e telefônico de clientes, fornecedores e colaboradores, controle de entrada e saída de pessoal, apoio em atividades administrativas (compra de passagens aéreas e reservas de hotel, recebimentos e pagamentos, cotação de serviços, controle de documentos e materiais; distribuição de correspondência) e assessoria a diretoria.
Local de Trabalho: 

São Paulo, SP – Zona Sul 
Horário de Trabalho: 

8h00 às 18h00 – Segunda a quinta-feira





8h00 às 17h00 - Sexta-feira
Remuneração: 


R$ 1.200,00 mensais
Benefícios:

· Vale – Refeição / Vale-Transporte / Convênio Médico
PERFIL DO CANDIDATO IDEAL

Formação Acadêmica: 
Cursando Ensino Superior.

Faixa Etária:



21 a 35 anos
Sexo:



Feminino
Informática: 


Conhecimentos de Informática, Pacote Office 
Experiência Profissional: 
Conhecimentos em rotinas administrativas;
Características Pessoais:

Pessoa dinâmica e ágil para gerar informações de forma rápida.

Característica de estabilidade e responsabilidade.

Comunicação clara e segura.

Profissional pró-ativo e que atue tanto na rotina operacional da área como na tomada de decisões.
Interessados enviar curriculum para o e-mail   tatiane.ferreira@hotelvilarica.com.br
  


indicando no assunto o título do cargo
