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 (
1.
 
QUALIFICAÇÃO
 
DESEJADA:
Ensino
 
Médio
) (
2.
 
COMPETÊNCIAS
 
COMPORTAMENTAIS:
 
trabalho
 
em
 
equipe,
 
comunicação,
 
ética,
 
conformidade a regras, flexibilidade, iniciativa/proatividade, relacionamento interpessoal,
 
organização
 
e atenção.
) (
3.
 
RESPONSABILIDADES
 
e
 
TAREFAS:
Atender
 
clientes
 
em geral;
Emitir
 
cartões
 
(VT,
 
estudante,
 
pessoa
 
idosa
 
e
 
passe
 
fácil);
Cadastrar
 
clientes
 
(
 
passe
 
fácil,
 
pessoa
 
idosa
 
e
 
empresarial
 
)
 
no
 
sistema,
 
juntamente
 
com
 
o
 
cadastro
 
da
 
biometria;
Renovar
 
validade
 
dos
 
cartões
 
eletrônicos
 
de
 
clientes
 
(
 
estudante
 
e
 
pessoa
 
idosa
 
)
 
que
 
chegam
 
até o
 
ponto
 
de
 
atendimento;
Conferir
 
o
 
uso
 
da
 
biometria
 
dos
 
clientes,
 
caso
 
haja
 
demanda
 
do
 
setor
 
responsável;
Realizar
 
recarga
 
nos
 
cartões
 
eletrônicos:
 
estudante,
 
passe-fácil,
 
profissional
 
e
 
VT,
 
quando
 
necessário;
Emitir
 
relatório
 
de
 
atendimento
 
para
 
conferência
 
do
 
caixa
 
e
 
envio
 
ao
 
setor
 
financeiro
Prospectar
 
instituições
 
de
 
ensino
 
para
 
parceria
 
no
 
projeto
 
escola,
 
sendo
 
responsável
 
pela
 
confecção
 
de
 
contrato, emissão
 
de
 
boletos, acompanhamento
 
de
 
pagamento;
)



 (
Entregar
 
carteiras
 
nas
 
instituições
 
de
 
ensino;
Visitas
 
externas
 
às
 
Instituições
 
de
 
ensino;
Realizar
 
processo
 
de
 
repasse
 
financeiro
 
as
 
instituições.
)
 (
4.
 
RELACIONAMENTO
 
HIERÁRQUICO:
Supervisor
 
de
 
Atendimento
) (
5.
 
OBJETIVOS
 
E
 
METAS
Atendimento
 
ao
 
cliente
Comercialização
 
de
 
Créditos
 
eletrônicos
) (
6.
 
AVALIAÇÃO
 
DE DESEMPENHO
Semestral
)
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