Encontro 23 - Office
Boy/ Girl




No encontro 23 vimos sobre o cargo de office boy
e office girl, traduzido para o portugueés
significa garota ou garoto de escritorio, esse
nome se da pois na maioria das vezes quem
OCUpa esses cargos sao pessoas jovens que
estao comecando sua carreira no mercado de
trabalho.

As funcoes desse cargo sao:

e Atender otelefone: mas essa naoéuma
funcao simples, € necessario cuidar com o
vocabulario utilizado e também é
necessario fazer anotacoes corretas dos
recados para passa-los de forma correta;



e Realizar impressao e digitalizacao dos
documentos e organiza-los: os
documentos fisicos sao guardados em
arquivos ou descartados de acordo com o
que é solicitado pelo superior, os
documentos digitais também sao
guardados em pastas no computador ou
sao encaminhados por email,;

e lancamento em planilhas ou sistema;

e realizar servicoderua:ir a bancos,
cartorios e outras empresas, servicos
esses que nao podem ser realizados com
jovem aprendiz.

Além disso os office boy/ girl precisam ser
pessoas organizadas, pro- ativas, atentas, para
que nao ocorra erros que prejudique a
empresa.
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