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DESCRICAO DO PERFIL A SER SELECIONADO

Cargo Auxiliar Administrativo - Hotelaria
Local de Hospital Floriandpolis
trabalho
Horario de Segunda a quinta 08h as 18h
trabalho Sexta 08h as 17h
v' Fornecer orientacdes, seja pessoalmente ou por meio telefénico, no que
se refere ao setor de hotelaria;
v Arquivar e organizar documentos;
v' Manter o setor abastecido de materiais necessarios para Sseu
T funcionamento;
Principais uncioname to; o - . .
¢ N v Realizar as atividades administrativas do setor, seguindo as
InEeEs determinacdes do Gestor imediato e padronizacdes da Instituicéo;
v Elaboragéo de relatérios e planilhas;
O curriculo deve ser enviado para o email: selecaorh.hf@imas.net.br.
No titulo do email deve constar o nome do cargo/vaga.
ApOs atriagem dos curriculos, entraremos em contato com os aprovados
Processo para entrevista.
Seletivo O HF nédo se responsabiliza por problemas ocorridos durante o envio dos
curriculos, acarretando o ndo recebimento pelo Setor de Gestéo de
Pessoas.
Refei¢do no local, vale transporte, estacionamento, folga de aniversario,
Beneficios A
convénio com o SESC,;
o Ensino médio completo, experiéncias administrativas e com atendimento ao
Requisitos publico, boa comunicacéo, facilidade para lidar com sistemas, organizacao,

necessarios

gostar de atendimento ao publico, conhecimento intermediario em Pacote
Office. Ter senso de responsabilidade e saber trabalhar sobre pressao.

Requisitos
desejaveis

Cursando ensino superior em areas administrativas, facilidade para trabalhar em

equipe, postura profissional, comprometimento e ética.
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