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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Telefonista
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Telefonia

	Superior Imediato: Administrador


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pelas atividades de recepção de Visitantes, Fornecedores e Advogados, através do fornecimento de informações e encaminhamento às áreas solicitadas, bem como da triagem de ligações telefônicas, a fim de auxiliá-los em suas necessidades.


	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Realizar e atender as ligações telefônicas, triando os assuntos e transferindo-as para as áreas requisitadas para devido encaminhamento das providências, maximizando o fluxo do trabalho. 
- Manter a lista telefônica e ramais atualizados, inserindo e excluindo nomes, telefones, etc., visando subsidiar futuras consultas.

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas de Atendimento ao Cliente
	Trabalho em Equipe

	Conhecimento do Pacote Office e Windows
	Relacionamento Interpessoal

	Orientação para Resultados
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para o Cliente
	Comunicação

	
	Cordialidade

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 06 meses no cargo

	Escolaridade: Ensino Médio Completo

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Fornecedores, Advogados e Visitantes para troca de informações, atendimento às solicitações e cortesia.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Telefonista





Administrador





Diretoria








SUBORDINADOS


























