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Sindicato das Empresas de Transportes de Transporte de Passageiros de Campina Grande
	[image: ]

	Elaborado por:
Márcia
	Aprovado por:
Coordenadora Administrativa
	Data:
25 /06 /24

	CARGO: Apoio Administrativo 



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Curso em auxiliar administrativo é um diferencial;
· Pacote Office.



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal 
· Habilidade de comunicação; 
· Empatia; 
· Foco;
· Resiliência;



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Realizar atendimento ao público presencialmente;
· Realizar presencialmente venda de crédito em POS;
· Realizar e atualização de cartão estudante e cidadão;
· Realizar reembolso de saldo quando é emitido uma segunda via do cartão, e na via anterior exista crédito;
· Preparar relatórios e antifraude a cerca do vale – transporte e encaminhar para o setor competente;
· Auxiliar em demandas administrativas.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Luiz Carlos – Gestor de TI
· Márcia Sales – Coordenadora Administrativa e financeira




	5. OBJETIVOS E METAS
· Auxiliar em rotinas administrativas, garantindo que as demandas sejam realizadas de forma eficiente e satisfatória.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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