
Encontro 23 - Office
Boy/ Girl



No encontro 23 vimos sobre o cargo de office boy
e office girl, traduzido para o português
significa garota ou garoto de escritório, esse
nome se da pois na maioria das vezes quem
ocupa esses cargos são pessoas jovens que
estão começando sua carreira no mercado de
trabalho.

As funções desse cargo são: 

Atender o telefone: mas essa não é uma
função simples, é necessário cuidar com o
vocabulário utilizado e também é
necessário fazer anotações corretas dos
recados para passa-los de forma correta;



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

lançamento em planilhas ou sistema;

realizar serviço de rua: ir a bancos,
cartórios e outras empresas, serviços
esses que não podem ser realizados com
jovem aprendiz. 

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






