é GRUPO MONET RN

Wt < SELECAO PARA O QUADRO DE PESSOAL B |a d ES

COMUNICADO N2 1/2012

Na presente data de 23 de junho de 2012, o GRUPO MONET, através das empresas Monet Café Ltda., Monet Gourmet
Alimentacdo e Servigos Ltda. e Best Chef Alimentagdo e Servigos Ltda., comunica a abertura de selegdo para os
seguintes empregos:

- Auxiliar Administrativo e Financeiro;

- Auxiliar de Cozinha;

- Auxiliar de Servicos Gerais;

- Atendente;

- Cozinheiro(a);

- Garcom/gargonete;

- Gerente de Restaurante e Cozinha industrial;

- Motorista; e

- Operador(a) de Caixa.

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 A selecdo sera realizada de acordo com as instrugdes deste comunicado e seus anexos e serd executada pelo
INSTITUTO AMERICANO DE DESENVOLVIMENTO - IADES.

1.2 A selecdo consistira de prova objetiva, analise curricular e entrevista com avaliacdo pratica.

1.3 Os candidatos que ingressarem nos quadros de pessoal do Grupo Monet serdo regidos pela Consolidagdo das Leis
do Trabalho (CLT).

1.4 O Anexo | contem a informagdo sobre cada emprego.

2 DA INSCRICAO

2.1 A taxa de inscricdo é de RS 16,00 (dezesseis reais).

2.2 As inscrigBes poderdo ser feitas via internet, conforme procedimentos especificados a seguir.

2.3 A inscrigdo podera ser efetuada no enderego eletronico http://www.iades.com.br no periodo entre 14 (catorze)
horas do dia 24 de junho e 20 (vinte) horas do dia 1° de julho de 2012.

2.4 O IADES n3do se responsabilizard por solicitacdo de inscri¢do via internet ndo recebida por motivos de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.5 Apds a conclusdo da inscricdo, o candidato devera efetuar o pagamento da taxa de inscricio por meio de boleto
bancario, pagavel em toda a rede bancdria e disponivel para visualizacdo e impressdo no endereco eletronico
http://www.iades.com.br.

2.6 O pagamento da taxa de inscri¢do por meio de boleto bancario devera ser efetuado até o dia 2 de julho de 2012.
2.7 As inscrigbes somente serdo acatadas apds a comprovacdo de pagamento da taxa de inscri¢do.

3 DA PROVA OBIJETIVA

3.1 Serd publicado comunicado no dia 5 de julho de 2012 informando sobre os dias e horarios de aplicagdo da prova
objetiva. As provas objetivas acontecerdo entre os dias 8 e 16 de julho de 2012.

3.2 A prova objetiva avaliara conhecimentos basicos de lingua portuguesa e matematica e conhecimentos especificos
relacionados as atribuicGes do emprego.

3.3 A prova objetiva serd composta de 30 (trinta) questdes, de multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas em cada
guestdo, para escolha de 1 (uma) uUnica resposta correta, e pontuacgdo total variando entre o minimo de 0,00 (zero)
ponto e o maximo de 30,00 (trinta) pontos.

3.4 As instrugdes para a aplicacdo das provas objetivas serdo fornecidas no momento de aplicagdo da prova.

3.5 O candidato, quando convocado para a realizagdo da prova objetiva devera entregar curriculum vitae atualizado com
foto, sob pena de eliminacdo do certame.
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4 DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO E DE CLASSIFICACAO

4.1. A pontuacao final de cada candidato na prova objetiva serd soma da nota da prova objetiva com a nota da analise
curricular.

4.2. Todos os candidatos com pontuagao minima de 50% (cinquenta por cento) na prova objetiva e classificados entre os
20 (vinte) primeiros serdo convocados para entrevista.

4.3 De acordo com a necessidade do Grupo Monet, poderdo ser convocados mais candidatos para a entrevista.

4.4. Em alguns cargos podera ser solicitada prova pratica para a comprovacdao de experiéncia, apds a classificagcdo na
entrevista.

5 DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1 No caso de igualdade de pontuacdo na classificagdo final, apds observancia do disposto no paragrafo Unico, do art.
27, da Lei Federal n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso), dar-se-a preferéncia sucessivamente ao
candidato que:

a) acertar o maior nimero de questdes de Lingua Portuguesa;

b) acertar o maior nimero de questdes de conhecimentos especificos.

6 DOS RECURSOS E SESSOES DE FEEDBACK

6.1 Ao IADES sera admitido recurso, sem efeito suspensivo, devidamente fundamentado contra o gabarito da prova
objetiva.

6.2 O IADES promoverd, a pedido do candidato, sessdes de feedback para esclarecer sobre a pontuagdo na analise
curricular ou sobre o resultado da entrevista, podendo rever a pontuacdo ou resultado do candidato, desde que
devidamente justificado.

6.3 As solicitagGes de sessdes de feedback deverdo ser feitas via e-mail cac@iades.com.br e sé serdo aceitas se postadas
antes da publicacdo do resultado final da selecdo.

7 DA ADMISSAO

7.1 De acordo com a necessidade do Grupo Monet, a convocacdo de candidatos classificados para admissdo sera feita
pela ordem rigorosa de classificacao.

7.2 Somente serdo admitidos os candidatos convocados que apresentarem exame médico admissional satisfatério, na
época da admissao.

7.3 Ndo serdo admitidos, em qualquer hipdtese, pedidos de reconsideragdo ou recurso do julgamento obtido nos
exames médicos.

7.4 Os candidatos aprovados na selecdo, convocados para a admissdo e que apresentarem corretamente toda a
documentagdo necessdria, serdo contratados pelo regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), através de
contrato experimental de 90 (noventa) dias, periodo em que o empregado serd submetido a avaliacdo, em face da qual
se definird a conveniéncia ou ndo da sua permanéncia no quadro de pessoal.

7.5. Os candidatos poderdo ser designados para as unidades da Asa Sul, Guard ou Lago Sul de acordo com a proximidade
de residéncia ou facilidade de meios de transporte.

8 DAS DISPOSIGOES FINAIS

8.1 A inscricdo do candidato implicara a aceitacdo das normas para a selecdo contidas neste comunicado e em outros a
serem publicados.

8.2 As despesas decorrentes da participacdo em todas as fases e em todos os procedimentos da sele¢do correrdo a
conta do candidato, que ndo terd a alojamento, alimentacgdo, transporte e(ou) ressarcimento de despesas.

8.3. O valor pago pelo candidato na inscricdo ndo sera ressarcido em hipdtese alguma, salvo se a selecao for cancelada
por alguma motivo.

8.3 O candidato poderd obter informagdes ou relatar fatos ocorridos referentes ao processo seletivo na Central de
Atendimento ao Candidato do IADES (CAC-IADES), por meio do telefone (61) 3202-1609 ou e-mail cac@iades.com.br.
8.4 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagdo de todos os atos, editais e comunicados
referentes a esta sele¢do no enderego eletronico http://www.iades.com.br.

8.5 A aprovacdo e a classificacdo de candidatos no processo seletivo geram para o candidato apenas a expectativa de
direito a contratagdo, limitada ao prazo de validade da presente selecdo, que é de 2 (dois) anos.
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8.6 O Grupo Monet, na medida de suas necessidades, reserva-se no direito de convocar os candidatos aprovados,
respeitando a ordem rigorosa de classificacao.

8.7 O candidato devera manter atualizado seu endereco e seu telefone no IADES, enquanto estiver participando da
sele¢do, e no Grupo Monet, se aprovado na selecdo e enquanto este estiver dentro do prazo de validade. Serdo de
exclusiva responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da ndo atualizacdo de seus dados.

8.8 Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pelo Grupo Monet e pelo IADES.

8.9 Quaisquer alteragdes nas regras estabelecidas neste edital somente poderao ser feitas por meio de outro edital.

Brasilia/DF, 23 de junho de 2012.

Patricia Mello da Silva Maia
Grupo Monet
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}7] SELECAO DE QUADRO DE PESSOAL 13 d eS

ANEXO | - RELAGAO E INFORMAGOES DOS EMPREGOS

1 Auxiliar Administrativo e Financeiro

O Auxiliar Administrativo e Financeiro deverd manter todas as informagdes atualizadas e conferidas para o bom funcionamento do Departamento
Administrativo e da empresa.

1.1 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

1.2 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

1.3 Atribui¢des do emprego:

a) administrativas: manter o local de trabalho sempre organizado, manter arquivos atualizados, emitir nota fiscal, dar baixa nas contas pagas
pelos clientes, fazer rotina de controle de pessoal e folhas de ponto, atualizacdo de quadro de horério, escala de revezamento, controle de
atestado médico — PCMSO, auxiliar no gerenciamento de estoque, manter atualizado cadastro de produtos e de fornecedores, alteracdo de dados
ja existentes quando necessario, manter atualizados tabelas de precgos (loja e escritdrio), manter atualizados cadastros de fornecedores, atualizar
e manter cadastro de receitas de industria, controlar entrada de produto através de nota fiscal, relatério de entradas, fazer controle diario de
precos alterados, emitir pedidos de compras conforme calenddrio de fornecedores, manter atualizado cadastro de produtos para troca, manter
atualizado cadastro de validade de produtos, manter atualizado inventario de todo estoque, atender telefones e anotar recados, verificar
etiquetas dos produtos embalados, anotar diariamente as etiquetas que precisam ser impressas e providencia-las, fazer cadastro de produtos
novos ao receber a mercadoria, fazer balango de mercadorias, tirando listagem de posicdo de estoque anterior e atual, executar tarefas gerais
ligadas ao setor ou a pedido da supervisora, redigir documentos em editor de textos Word e usar a internet para os fins organizacionais; e

b) financeiras: fazer os langamentos financeiros e emitir relatérios, verificar a necessidade de contar moedas e manté-las sempre contadas,
executar tarefas gerais ligadas ao setor ou a pedido da supervisora, fazer langamentos de consumo de producdo, fazer langamentos de perda de
produtos, fazer langamentos de perda de matéria prima, auxiliar no gerenciamento de compras para produgdo (sacoldo, queijo parmesdo, queijo
canastra, ovos, etc.), fazer tarefas gerais ligadas ao setor ou a pedido da supervisora, fechamento de caixas e conferéncia dos devidos controles,
especificando possiveis diferencas (falta de cigarros, cartdo de telefone, etc), auxiliar no controle de check lists; emitir relatério de notas excluidas,
emitir extratos de contas de clientes, manter atualizados controles de pagamentos de clientes, fazer cobranga aos clientes por telefone, emitir
notas fiscais para clientes, emitir notas de entrega de cliente, fazer cépias de dados do sistema diariamente, executar tarefas gerais ligadas ao
setor ou a pedido da supervisora e fazer planilhas em Excel.

1.4 Principais caracteristicas pessoais: autonomia, criatividade, agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, bom raciocinio légico e numérico,
capacidade de estimar quantidade e valor, capacidade de solucionar conflitos, comunicagao verbal e escrita clara e articulada, comprometimento,
espirito de equipe, equilibrio emocional, ética, higiene pessoal, honestidade, organizagdo, pontualidade, prudéncia, responsabilidade, simpatia,
tomada de decisdo e dominio de programas operacionais.

1.5 Salario inicial: RS 800,00 (oitocentos reais).

2 Auxiliar de Cozinha

O auxiliar de cozinha auxilia o cozinheiro, prepara os alimentos para a finalizagdo dos pratos, cuida dos utensilios e equipamentos e controla o
estoque dos produtos.

2.1 Experiéncia: atuagdo como auxiliar de cozinha industrial, com experiéncia e habilidade suficiente para substituir o cozinheiro chefe em caso de
necessidade.

2.1 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

2.2 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

2.3 Atribui¢des do emprego: preparo de alimentos e refeigdes; higienizacdo de equipamentos e utensilios; arrumagdo e limpeza da cozinha;
cuidado com equipamentos e utensilios; utilizagdo das técnicas de cozinha; evitar o desperdicio; manipulagdo de carnes, graos, verduras, frutas e
vegetais; conhecimento e experiéncia no uso das normas de boas praticas e manipulagdo de alimentos; conhecimento dos insumos utilizados na
fungdo; producdo de pratos do trivial variado ao sofisticado; manuseio de equipamentos industriais, dentre eles forno combinado e caldeirdo auto
clavado e habilidade na manipulagdo de alimentos e utilizagdo de utensilios de corte.

2.6 Principais caracteristicas pessoais: agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, comprometimento, cumprimento de tarefa, diligéncia,
equilibrio emocional, espirito de equipe, ética, fluéncia verbal, higiene pessoal, honestidade, pontualidade, prudéncia, responsabilidade e
simpatia.

2.7 Cursos complementares: desejdvel curso de manipulagdo segura dos alimentos

2.8 Salario inicial: RS 680,00 (seiscentos e oitenta reais).

3 Auxiliar de Servigos Gerais

3.1 Experiéncia: desejavel na fungdo

3.2 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

3.3 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

3.4 Atribuig6es do emprego: limpeza e higienizagdo de equipamentos e utensilios; limpeza das caixas de armazenagem e transporte; limpeza e
manutenc¢do da loja; arrumagdo e organizacdo do estoque; arrumagdo e manutencdo do escritério; limpeza da cozinha, depdsito, escritdrio,
banheiros, vestidrio e area externa; limpeza da caixa de gordura e manuseio do carrinho plataforma.

3.5 Principais caracteristicas pessoais: atencdo, agilidade, assiduidade, boa condigdo fisica, boa relagdo interpessoal, comprometimento,
cumprimento de tarefa, diligéncia, equilibrio emocional, espirito de equipe, ética, fluéncia verbal, higiene pessoal, honestidade, pontualidade,
prudéncia, responsabilidade e simpatia.

3.6 Salario inicial: RS 630,00 (seiscentos e trinta reais).
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4 Atendente

3.1 Experiéncia: ndo exigida.

3.2 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

3.3 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

3.4 Atribui¢cdes do emprego: recepcionar os clientes e conduzi-los a mesa, efetuar reservas e fazer com que sejam cumpridas, organizar listas de
espera, conduzir um bom atendimento e promover a satisfacdo do cliente, preparar o local para o trabalho, auxiliar na limpeza e higienizagdo de
equipamentos e utensilios; auxiliar na limpeza e manutencdo da loja e do escritério.

3.5 Principais caracteristicas pessoais: atencdo, agilidade, assiduidade, boa condigdo fisica, boa relagdo interpessoal, comprometimento,
cumprimento de tarefa, diligéncia, equilibrio emocional, espirito de equipe, ética, fluéncia verbal, higiene pessoal, honestidade, pontualidade,
prudéncia, responsabilidade e simpatia.

3.6 Salario inicial: RS 630,00 (seiscentos e trinta reais).

5 Cozinheiro(a)

O cozinheiro(a) é o responsavel pela cozinha, elabora o cardapio, produz os pratos e coordena a equipe de produgdo. Controla as compras e a
limpeza da cozinha, fazendo cumprir as normas de manipulagdo de alimentos.

5.1 Experiéncia: em cozinha industrial, de preferéncia em linhas de produgdo de grande porte.

5.2 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

5.3 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

5.4 Atribui¢6es do emprego: preparo de alimentos e refei¢des, utilizando as técnicas de cozinhar; zelar pelos equipamentos e utensilios; manter o
ambiente de trabalho limpo; manipulagdo de carnes, graos, verduras, frutas e vegetais; conhecimento e experiéncia no uso das normas de boas
praticas de alimentos; elaboragdo de cardépios e fichas técnicas; organizagdo da cozinha; controle de desperdicio; coordenagdo da equipe de
producdo; definigdo e elaboragdo de lista de compras; produgdo de pratos do trivial variado ao sofisticado; manuseio de equipamentos industriais,
dentre eles forno combinado e caldeirdo e habilidade na manipulagdo de alimentos e utilizagdo de utensilios de corte.

5.5 Principais caracteristicas pessoais: agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, comprometimento, criatividade, cumprimento de tarefa,
equilibrio emocional, espirito de equipe, ética, fluéncia verbal e escrita, higiene pessoal, honestidade, lideranga, método de trabalho, organizacdo,
pontualidade, prudéncia, responsabilidade e simpatia.

5.6 Cursos preferenciais: curso de cozinheiro ou gastronomia e curso de manipulagdo segura de alimentos.

5.7 Salario inicial: RS 800,00 (oitocentos reais), podendo chegar a R$ 1.200,00 (dependendo da qualificagdo do candidato).

6 Gargom/garconete

O garcom (ou gargonete) ocupa-se principalmente de recepcionar, acolher o cliente, servir alimentos e bebidas e cuidar da arrumagdo em pontos
de venda diversificados.

6.1 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

6.2 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

6.3 Atribuicbes do emprego: servir o cliente (servir couvert, bebida, prato, sobremesa, café, fazer servico de bandeja, atender pedidos e
solicitagGes simultdneas), assegurar a satisfacdo do cliente (aproximar-se sem necessidade de ser chamado, receber e atender solicitagées, repor
produtos, retirar utensilios e limpar a mesa e pesquisar satisfagcdo sobre produtos e servigos), representar e vender (esclarecer sobre reserva,
preco e produtos), recepcionar e acomodar o cliente, apresentar o cardapio (esclarecer o contetdo e disponibilidade do cardapio), tirar os pedidos
e entregar pedidos a copa ou a cozinha, apoiar a equipe e alertar sobre solicitagcdo de cliente de outra praga, atender solicitacdes com agilidade,
cuidar da apresentagdo pessoal, aplicar os procedimentos de higiene e seguran¢a no trato com alimentos e na limpeza de equipamentos e
utensilios, finalizar o atendimento e receber o pagamento (solicitar a conta ao caixa, apresentar a conta ao cliente, esclarecer ou encaminhar
duvidas para o gerente e encaminhar pagamento ao caixa), operar equipamentos de saldo (operar réchaud, maquina de café, e comandas
eletronicas) e operagdo de equipamentos de informatica.

6.4 Principais caracteristicas pessoais: autonomia, criatividade, agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, bom raciocinio légico e numérico,
capacidade de solucionar conflitos, comunicagdo verbal e escrita clara e articulada, comprometimento, espirito de equipe, equilibrio emocional,
ética, higiene pessoal, honestidade, organizagdo, pontualidade, prudéncia, responsabilidade, simpatia, tomada de decisdo, manuseio de lougas e
capacidade de observagdo (para evitar roubos).

6.5 Cursos preferenciais: curso especifico para gargons, treinamento em apresentac¢do dos produtos da casa, atendimento ao cliente e vendas.

6.6 Salario inicial: de acordo com a categoria.

7 Gerente de Restaurante e Cozinha

O gerente de restaurante e cozinha administra os servigos de um restaurante incluindo planejar e administrar o pessoal, as compras, os estoques,
as vendas de produtos e servigos; fazer o controle contabil e financeiro; apoiar a dire¢do e assegurar a satisfagdo do cliente.

7.1 Experiéncia: em administracdo de servigos de um restaurante, incluindo a cozinha.

7.2 Nivel ideal de escolaridade: ensino superior completo.

7.3 Nivel minimo de escolaridade: ensino médio completo.

7.4 Atribuicoes do emprego: facilitador das relagdes interpessoais; coordenador das equipes de trabalho; capacidade de desenvolver a¢des
motivadoras, reconhecendo o desempenho dos membros da equipe e estimulando a participa¢do de todos, desenvolvendo o espirito de
cooperagdo; capacidade de resolver situagdes de conflito envolvendo a equipe, cliente e fornecedores; contato com os clientes; checagem e
controle do buffet de acordo com o movimento (montagem, reposi¢do, aparéncia); garantia a qualidade, apresentagdo e agilidade da producdo de
bebidas e alimentos; supervisionar o atendimento (checar se todas as mesas estdo sendo atendidas, orientar os gargons — no caso de restaurante);
checar constantemente o nivel de satisfagdo dos clientes para propor medidas de aprimoramento do servigo; conferir a organizagdo do espago
fisico prevendo o fluxo de clientes e da equipe; identificar, através da linguagem nao verbal, possiveis necessidades dos clientes; controlar a
cobrangas de notas fiscais emitidas e boletos; transmitir o movimento do caixa para a secretdria; contar e controlar o estoque; controlar o
consumo de agua, energia elétrica, gas e manutencdo, evitando o desperdicio; elaborar e supervisionar, juntamente com o cozinheiro chefe, a lista
de compras, levando em conta com as reais necessidades de aquisigdo dos produtos; fazer a cotagdo de pregos (realizar orcamentos segundo a
natureza dos servigos e os padrdes do estabelecimento); efetuar os pedidos de produtos, de forma clara e organizada, prevendo as quantidades
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realmente necessadrias; efetuar a conferéncia no recebimento de mercadorias; atendimento clientes e fornecedores; contratacdo e pagamento de
pessoal, juntamente com a geréncia de pessoal; controle do horario de chegada e saida dos funcionarios; elaboragdo de escala de trabalho;
checagem da limpeza na loja, desde a area de produgdo, expedicdo, depdsito e saldo; estar atento as regras de manipulagdo segura de alimentos;
conferir uniforme e higiene pessoal dos funciondrios, orientando quanto aos procedimentos no local de trabalho; supervisionar a aplicagdo dos
procedimentos de seguranga no trabalho, evitando repercussdes sobre a saude; supervisionar a utilizagdo de maquinas e equipamentos; estar
atualizado quanto ao surgimento de novos produtos tanto para a equipe quanto para o publico; propor e acompanhar estratégias de marketing
de produtos para alavancar as vendas; providenciar a manuten¢do de maquinas e equipamentos, bem como da infraestrutura da loja; elaboragao
e acompanhamento do cardépio, junto com o cozinheiro chefe; elaborar documentos em editor de textos Word; elaborar planilhas em Excel e
acessar a internet para fins organizacionais.

7.5 Principais caracteristicas pessoais: autonomia, criatividade, agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, bom raciocinio Iégico e numérico,
capacidade de solucionar conflitos, comunicagdo verbal e escrita clara e articulada, comprometimento, diligéncia, lideranca de equipes, equilibrio
emocional, ética, higiene pessoal, honestidade, organiza¢do, pontualidade, prudéncia, responsabilidade, simpatia e tomada de decisdo.

7.6 Cursos preferenciais: curso de gerente e curso basico de informatica.

7.7 Cursos complementares: graduagcdo em administragdo de empresas, turismo ou hotelaria; curso avangado de informatica e curso de
sommelier.

7.8 Salario inicial: R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos reais).

8 Motorista

O motorista atua quase que exclusivamente na direcdo de veiculo de transporte, carregando carga ou pessoal, buscando rotas alternativas e de
menor fluxo, sendo responsavel pela manutengdo do veiculo.

8.1 Experiéncia: em direcdo de veiculo de transporte e cargas urbano.

8.2 Carteira Nacional de Habilitagdo do tipo “B” (veiculo de carga leve) em plena validade. O candidato devera demonstrar ndo possuir pontuagdo
superior a 20 (vinte) pontos

8.3 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

8.4 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

8.5 Atribuicoes do emprego: dirigir veiculo de transporte, diregcdo defensiva, conhecimento dos enderegos de entrega, busca de rotas alternativas,
controle do uso de combustivel e quildometros rodados, conhecimento e aplicabilidade das normas de transito, transporte de refei¢cdes e cargas,
carga e descarga de veiculo, limpeza e manutencgdo do veiculo, entrega de refei¢des e produtos, compras, transporte de funciondrios, garantia do
hordrio das entregas, responsabilidade por danos e multas do veiculo, lidar com clientes e fornecedores, ter conhecimentos basicos de mecanica,
elaborar relatério diario e preencher livro de ocorréncias.

8.6 Principais caracteristicas pessoais: atenc¢do, agilidade, assiduidade, boa condicdo fisica, boa relagdo interpessoal, comprometimento,
cumprimento de tarefa, equilibrio emocional, espirito de equipe, ética, fluéncia verbal, higiene pessoal, honestidade, pontualidade, prudéncia,
responsabilidade e simpatia.

8.7 Saldrio inicial: R$ 800,00 (oitocentos reais).

9 Operador(a) de Caixa

O(a) caixa ocupa-se principalmente de calcular, receber e registrar os diversos tipos de pagamento de valores, verificar documentos e assinaturas,
assegurar a regularidade das transagdes financeiras e fazer o fechamento do caixa. E o cartdo de visita do estabelecimento.

9.1 Nivel ideal de escolaridade: ensino médio completo.

9.2 Nivel minimo de escolaridade: ensino fundamental completo.

9.3 Atribuigdes do emprego: assegurar a satisfagdo do cliente, receber pagamentos (organizar moeda, cheque, cartdo de crédito e tickets; solicitar
autorizagdo de cartdo de crédito; conferir cartdo de banco, assinatura, carteira de identidade e outros documentos; carimbar cheque e anotar
endereco e telefone do cliente); abrir e acompanhar o fechamento do caixa juntamente com o gerente (verificar o fechamento do turno anterior;
calcular o valor total de entrada e saida de dinheiro, cheque e cartdo de crédito e comparar valores com o registro); organizar o caixa (arrumar
dinheiro, cheque ou comprovante de cartdo de crédito em lote; anotar quantia, nimero de cheque e outros dados em formuldrio especifico;
trocar cédulas para facilitar o troco e manter estoque de bobina de formulario de cartdo de maquineta); operar equipamentos (calculadora,
maquina de cartdo de crédito (manual ou on line), maquina registradora, computador, telefone e outros equipamentos utilizados no servico de
caixa); cuidar da apresentagdo pessoal e higiene; emitir documentos (nota ou cupom fiscal; discriminar servigos; controlar emissdo e estorno de
nota ou cupom fiscal; emitir relatdrio de fechamento de caixa); apoiar a equipe (alertar sobre a solicitagdo do cliente; auxiliar a recepgdo; informar
servigos; e tirar duvidas do cliente por telefone; auxiliar o gargom a tirar duvidas do cliente sobre a conta); calculo das quatro operagdes
aritméticas e cdlculo percentual, sem calculadora; e utilizagdo de maquinas registradoras e calculadoras e de cartdo de crédito (manual ou on line)
e de computador.

9.4 Principais caracteristicas pessoais: autonomia, criatividade, agilidade, assiduidade, boa relagdo interpessoal, bom raciocinio Iégico e numérico,
capacidade de estimar quantidade e valor, facilidade para memorizar cédigos, capacidade de solucionar conflitos, comunicagdo verbal e escrita
clara e articulada, comprometimento, espirito de equipe, equilibrio emocional perante reclamagdes de clientes, ética, higiene pessoal,
honestidade, organizagdo, pontualidade, prudéncia, responsabilidade, simpatia, tomada de decisdo e dominio de programas de caixa.

9.5 Curso(s) preferéncia(is): curso basico de informatica.

9.6 Curso(s) complementar(es): curso avangado de informatica.

9.7 Saldrio inicial: RS 680,00 (seiscentos e oitenta reais).
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