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BRASIL Serviços Barra GovBr

CBO
  

CLASSIFICAÇÃO BRASILEIRA DE OCUPAÇÕES

MINISTÉRIO DO TRABALHO

Esplanada dos Ministérios
Bloco F - CEP: 70059-900

Brasília - DF

Central de Atendimento CBO: 158

Telefone: (61) 2031-6000

Buscas

 Descrição

 Histórico de Ocupações

 Características de Trabalho

 Áreas de Atividade

 Competências Pessoais

 Recursos de Trabalho

 Participantes da Descrição

 Relatório da Família

 Relatório Tabela de Atividades

 Conversão

   Fale com a CBO

Descrição

4221 :: Recepcionistas

Títulos

4221-05 - Recepcionista, em geral
Agente de tráfego, Atendente de clínica veterinária, Atendente de consultório veterinário,
Encarregado da recepção, Funcionário de setor de informação, Recepcionista atendente,
Recepcionista auxiliar de secretária, Recepcionista bilíngüe, Recepcionista de crediário,
Recepcionista de empresa de navegação aérea, Recepcionista secretária, Recepcionista
telefonista, Recepcionista vendedor de passagens aéreas
 
4221-10 - Recepcionista de consultório médico ou dentário
Atendente de ambulatório, Atendente de clínica médica, Atendente de consultório médico,
Auxiliar de recepção, Recepcionista de hospital
 
4221-15 - Recepcionista de seguro saúde
Atendente de seguro saúde
 
4221-20 - Recepcionista de hotel
Guest relations, Recepcionista caixa
 
4221-25 - Recepcionista de banco
 
4221-30 - Concierge
 

Descrição Sumária

Recepcionam e prestam serviços de apoio a clientes, pacientes, hóspedes, visitantes e
passageiros; prestam atendimento telefônico e fornecem informações em escritórios,
consultórios, hoteis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos; marcam
entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades
e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam serviços, reservam (hotéis e
passagens) e indicam acomodações em hotéis e estabelecimentos similares;
observam normas internas de segurança, conferindo documentos e idoneidade dos
clientes e notificando seguranças sobre presenças estranhas; fecham contas e estadas
de clientes. Organizam informações e planejam o trabalho do cotidiano.

http://brasil.gov.br/
http://www.servicos.gov.br/?pk_campaign=barrabrasil
https://www.facebook.com/ministeriodotrabalho
https://www.instagram.com/ministeriodotrabalho
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