
 

 

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 
EDITAL 075/2018 

 
Cargo: Supervisor de Bilheteria 
 
Nº de vagas: 01 
 
Descrição sumária: 
 
Profissional responsável por executar atividades de atendimento público em geral, bem como 
supervisionar e controlar as vendas de ingressos. 
 
Descrição detalhada de tarefas que compõem a função:  
 

 Supervisionar a venda de ingressos; 

 Realizar o controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria; 

 Organizar a escala das equipes de bilheteria; 

 Acompanhamento das vendas de ingressos e programação dos espetáculos; 

 Elaboração de relatórios de desempenho; 

 Implantação de procedimentos e promoções da bilheteria e supervisão do atendimento ao público 
da bilheteria; 

 Liberação dos eventos no sistema e disponibilização das vendas;    

 Realizar as operações necessárias no sistema de vendas;  

 Providenciar fechamento de caixa com o departamento de finanças e controladoria juntamente 
aos bilheteiros através de borderô final;  

 Acompanhar recolhimento financeiro (semanal); 

 Conferência pedidos enviados a Controladoria;  

 Acompanhar acesso do público ao evento.       
            

Atributos obrigatórios: 
Formação: Necessário ensino superior completo em eventos ou áreas correlatas.  
Experiência: Necessária experiencia na área. 
Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento em sistema de vendas de ingressos (ingresso rápido, 
eventim), Gestão de Pessoas e Bilheteria; conhecimentos de informática (Pacote Office), desejável língua 
estrangeira. 
Competências comportamentais: Comunicação, Solicitude, atenção, rapidez, discrição, disponibilidade, 
organização. 
 
Horário de Trabalho: 44h semanais. 
 
Os interessados deverão realizar o cadastrar o currículo no site www.vagas.com.br. até o dia 21 de julho 
de 2018. 
 
 
*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou não a realização destas contratações, de 
acordo com sua necessidade ou conveniência. 
 
 
 
 
 
Jimmy Keller 
Diretor de Operações e Finanças 


