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	CARGO: Encarregado de Atendimento – Posto Zona Norte


1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA:

· Nível Superior Completo ou Técnico em Administração ou áreas afins
· Gestão de Pessoas
· Conhecimento em finanças
2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: assertividade, eficácia pessoal, gerenciamento de conflitos, comunicação, ética, conformidade a regras, liderança, relacionamento interpessoal, planejamento, organização e atenção.
3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS:

· Realizar a abertura e fechamento do posto;

· Conferir os recebimentos dos caixas, antes do envio para o financeiro;

· Supervisionar e acompanhar as demandas da equipe de atendimento do posto;

· Atender ao cliente, por telefone ou presencial, se necessário;

· 	Acompanhar diariamente a produção de vendas de créditos eletrônicos, carteiras de estudantes e conferência da biometria;
· Elaborar relatórios gerais do setor e semanal de pendências, conferências, bloqueios, desbloqueios, atendimento, aguardando atendimento e reincidências, para envio à gerência.




4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO:

· Supervisor de Atendimento

5. OBJETIVOS E METAS

· Supervisionar o funcionamento do Posto de Vendas

· Garantir o funcionamento da comercialização dos créditos eletrônicos

· Gestão de Pessoas
6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

· Anual
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