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	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 via telefone e e-mail através da plataforma TICKET;
· Realizar atendimento ao público presencialmente;
· Realizar presencialmente venda de crédito em POS;
· Realizar cadastro de empresa e funcionários no sistema TRANSDATA conforme solicitado via TICKET;
· Gravar cartão;
· Bloquear, emitir e gravar, segunda via de cartão, conforme solicitado;
· Auxiliar no acompanhamento de vendas online, através sistema TRANSDATA;
· Realizar reembolso de saldo quando é emitido uma segunda via do cartão, e na via anterior exista crédito;
· Entrar em contato com empresas clientes para realizar dúvidas, auxiliar no manuseio do sistema e demandas necessárias.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Andrea Paula – Auxiliar de vendas 
· Márcia Sales – Coordenadora Administrativa e financeira




	5. OBJETIVOS E METAS
· Atender ao público e realizar venda de créditos, garantindo um atendimento ágil e satisfatório.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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