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	CARGO: Assistente Administrativo II



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




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




	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Atender demanda de solicitações de cartão estudante e cidadão realizados via chatbot;
· Confirmar pagamentos das solicitações realizadas via chatbot junto ao setor financeiro;
· Gerar cartões;
· Recarregar cartões gerados;
· Alimentar relatório de entrega dos cartões (dos cartões que solicitaram a entrega na residência)
· Organizar, separar e etiquetar os cartões que irão para rota de entrega;
· Enviar para o setor financeiro listagem dos boletos a serem gerados dos pedidos que foram confirmados;
· Enviar para os clientes os boletos gerados;
· Atender, orientar e solucionar dúvidas de clientes via chatbot;
· Gerar relatório a cerca dos atendimentos realizados via chatbot para o coordenador comercial;
· Gerar relatório de cartões que foram enviados para entrega, para o setor financeiro.



	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Sylvester Medeiros – Coordenador Comercial
· Inacio Melo – Assessoria Administrativa



	5. OBJETIVOS E METAS
· Atender os clientes via chatbot em tempo hábil;




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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