
ATRIBUIÇÕES DO CARGO DE TELEFONISTA

 Operar mesa telefônica, movimentando chaves, interruptores e 
outros dispositivos para estabelecer comunicações internas, 
locais e interurbanas;

 Observar, permanentemente, os sinais emitidos no painel, para 
atender às chamadas telefônicas;

 Registrar a duração e/ou custo das ligações, fazendo anotações 
em formulários apropriados para permitir a cobrança e/ou o 
controle das mesmas;

 Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu 
conserto e manutenção; Atender pedidos de informações 
telefônicas, anotando recados e registrando chamadas;

 Executar outras tarefas referentes ao cargo;

 Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, 
compatíveis com a função.




