


wikilivros
Assistente de Condominio e Porteiro

A funcéo do porteiro ndo é apenas abrir e fechar portdes e portas. O
profissional da portaria deve saber orientar e tomar decisdes diante
de inlmeras situacdes, por isso, essa funcao exige pessoas
responsaveis e bem preparadas. O trabalho desse profissional é
muito importante para a manutengao e seguranca em prédios,
condominios e clubes.O livro Assistente de Condominio e Porteiro foi
escrito considerando a importancia e a necessidade de investir na
formacéo desses profissionais. Na primeira parte do livro constam
informacdes sobre o trabalho em uma portaria de clube e, na
segunda, orientacdes sobre o trabalho em condominio residencial.
Nele, vocé encontra a descricao das principais atividades
desenvolvidas nas portarias. Entre os assuntos abordados estao:
atendimento em portaria, atualizacdo do painel de informacgoes,
controle de entrada e saida de pessoas e veiculos, modelos de
alguns formularios utilizados no trabalho de portaria de um clube de
campo e em condominios residenciais, atendimento aos moradores,
atendimento aos visitantes, controle degaragem e elevadores,
correspondéncias, claviculario, atendimento a empresas e
profissionais prestadores de servigos, entre outros itens relevantes
para um bom desempenho da funcgao.
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