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anuncios

Recepcionista/Assistente Administrativo

R$ 7.500,00

Funcdes Gerais

* Atender o telefone, encaminhar as ligagc6es para a pessoa responsavel e anotar
recados

* Gerenciar caixas de entrada de e-mail

* Gerenciar a agenda

* Atualizar e manter o diretorio

* Manter o arquivo eletrénico organizado

* Processar correspondéncias

* Emitir faturas/recibos para clientes

* Manter a recepcéo e a sala de reunides organizadas
* Auxiliar outros funcionarios

Principais Tarefas e Responsabilidades

* Atender o telefone, filtrar e direcionar as chamadas
* Anotar e transmitir recados

* Agendar reunides e enviar confirmacdes

* Receber, digitalizar, arquivar e distribuir correspondéncias
* Abrir novos arquivos

* Gerenciar as praticas de AML (prevencéo a lavagem de dinheiro) nos arquivos dos
clientes

* Inserir dados no sistema de gerenciamento de casos
* Gerenciar reunides online (via Zoom) e recepcionar clientes para reunides presenciais

* Apoiar os profissionais durante reunides presenciais (servir lanches, digitalizar
documentos etc.)



* Gerenciar pedidos de material de escritorio

* Executar outras tarefas conforme necessario
Competéncias Essenciais

* Habilidades de comunicacao verbal e escrita
* Organizacéao e planejamento

* Atencéo aos detalhes

* Iniciativa e confiabilidade

* Tolerancia ao estresse

* Digitacao

* Excel

Habilidades:
Word, PowerPoint, Excel

Informagdes do Anuncio
Pais: Brasil
Estado: RJ

Cidade: Rio de Janeiro




