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1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA:

· Nível Superior e/ou técnico em informática ou manutenção em Informática

· Conhecimentos em suporte à informática
2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: trabalho em equipe, ética, conformidade a regras, negociação, relacionamento interpessoal, organização e atenção.
3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS:

· Realizar a manutenção e controle do estoque físico de todos os insumos relacionados a confecção dos cartões diversificados;
· 	Confeccionar os cartões de estudante, de clientes que solicitam através do portal da empresa ou pelos canais eletrônicos, com acompanhamento da logistica e entrega;
· Realizar manutenção e limpeza periódica das impressoras da sede;

· Rezalizar pequisa de orçamentos de valores de: cartões, fita de impressora, impressoras e cabeça da impressora, para autorização de compra pela Gerência Comercial;
· Auxiliar o Assitente Técnico na confecção de cartões VT, que são solicitados através do Portal Empresa.




4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO:

· Gerente Comercial

5. OBJETIVOS E METAS

· Dar suporte técnico às impressoras do cartão eletrônico

· Controle de estoque dos cartões eletrônicos

· Aquisição dos cartões eletrônicos
6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

· Anual
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