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1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA:

· Ensino Médio;
· Desejável Superior incompleto em Administração ou áreas afins.
2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: assertividade, eficácia pessoal, trabalho em equipe, comunicação, ética, conformidade a regras, flexibilidade, iniciativa/proatividade, relacionamento interpessoal, organização e atenção.
3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS:

· Conferir caixas comerciais e comercialização de carteiras CIES (carteira de identificação estudantil);
· Auxíliar o setor financeiro no fechamento das vendas diárias;

· Realizar o pedido do passe livre de alunos da rede municipal e estadual, através de autorização que chega das secretarias públicas;
· Fazer o faturamento das vendas de passe livre para envio aos órgãos públicos;

· Atender ao cliente, quando necessário, para solucionar situações adversas ocorridas diariamente;
· Prestar contas dos caixas (atendimento) com o financeiro;

· Operar o sistema Radar, juntamente com o financeiro, auxiliando no rateio (contas a receber);
· Acompanhar as vendas em créditos e taxas das operadoras;




· Prestar contas do recebimento de valores de crédito, através do app Nubus, todos os aplicativos;
· Abastecer os cartões M2 com créditos para distribuição aos vendedores e servidores, e controlar os saldos diariamente;
· Emitir relatórios de vendas para apresentação à gerência comercial, diariamente.

4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO:

· Gerente Comercial
5. OBJETIVOS E METAS

· Controle de Vendas
6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

· Semestral
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