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	CARGO: Auxiliar de vendas



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Curso em operador de caixa;
· 
· Pacote Office.



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



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Atender clientes;
· Cadastrar e atualizar no sistema TDMAX informações para emissão de cartão estudante e cidadão;
· Emitir primeira e segunda via do cartão estudante;
· Registrar foto para realização do cadastro do cartão estudante;
· Realizar venda de créditos em POS;
· Auxiliar na coordenação do Terminal de Integração;
· Auxiliar na conferência de valores;
· Auxiliar no sistema de Biometria Facial, quando necessário.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Joana D’arc – Apoio Administrativo
· Márcia Sales – Coordenadora Administrativa e financeira




	5. OBJETIVOS E METAS
· Auxiliar no fluxo financeiro no terminal de integração;
· Atender presencialmente ao público e realizar venda de créditos, garantindo um atendimento ágil e satisfatório.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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