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Descrição gerada automaticamente]


Exemplo:
	TÍTULO:
Descrição de Cargos

	
Sindicato das Empresas de Transportes Coletivo Urbano de Passageiros do Município de João Pessoa
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	Elaborado por:
Géssica/ Herla
	Aprovado por:
Sylvester Medeiros
	Data:
18 /07/24

	[bookmark: _GoBack]CARGO: Assistente Administrativo I



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Pacote Office;
· Experiência com atendimento ao público.




	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal;
· Foco;
· Empatia; 
· Capacidade de organização;
· Boa comunicação.











	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS

· Atender demanda de solicitações de cartão estudante e cidadão realizados via chatbot;
· Gerar cartões;
· Recarregar cartões gerados;
· Organizar, separar e etiquetar os cartões que irão para rota de entrega;
· Enviar para os clientes os boletos gerados;
· Atender, orientar e solucionar dúvidas de clientes via chatbot;
· Analisar e realizar de ocorrências relatadas presencialmente, via chatbot e e-mail a cerca da falha de integração temporal;
· Alimentar relatório de falha de integração para repassar ao coordenador comercial
· Auxiliar em demandas administrativas.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Sylvester Medeiros – Coordenador financeiro;
· Inacio Melo – Assessor Administrativo



	5. OBJETIVOS E METAS
· Atender os clientes via chatbot em tempo hábil;
· Relatar falhas de integração;
· Auxiliar em rotinas administrativas.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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