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| 1. Identificaco

Cargo: | Assistente de Marketing

Diretoria: | Acabamentos Area: | Acabamentos SC

Unidade: | Itajai

2. Sumario

e Responder pela execucdo das atividades desenvolvidas na area de marketing, de maneira a cumprir

com as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

3. Principais Responsabilidades

e Auxilio na organizag&o e na logistica dos eventos;

e Cotagdes de fornecedores;

e Auxiliar nas contratacdes de fornecedores;

e Gestdo dos documentos de fornecedores (Contratos, nota fiscal, recibos);

e Participar de feiras e convencdo da Level Acabamentos;

e Inserir os pedidos via sistema da empresa;

e Ajudar na criacdo de materiais de marketing com especificac@es técnicas da empresa e de produto, de
maneira a atender as necessidades da equipe comercial;

e Controlar e enviar materiais de marketing aos representantes comerciais, clientes e filiais;

e Desenvolver artes para comunicagao interna,;

e Criar relatorio de amostras, despesas, merchandising;

o Contabilizar e controlar todas as notas fiscais recebidas, encaminhando ao financeiro para que sejam

efetuados os respectivos pagamentos;

e Auxiliar na administracdo nas empresas de suporte (agéncia de publicidade e propaganda, agéncia de
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conteddo, assessoria de imprensa);
e Participar de eventos presenciais;
e Enviar imagens e informacdes ao freelancer;
e Cumprir com a politica da qualidade da empresa;
e Cumprir com as normas e procedimentos da empresa;
e Cumprir com as normas de seguranca, prevencdo de acidentes e riscos ambientais.
| 4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo
Itens a serem considerados Nivel JR Nivel PL Nivel SR
Escolaridade: Ensino Médio Superior Cursando Superior Cursando
Experiéncia: Até 2 anos Até 2 anos Acima de 2 até 4 anos
Idiomas: Ndo se aplica Ndo se aplica N&o se aplica
Conhecimentos Conhecimentos Conhecimento
Informatica: Bésicos do Pacote Bésicos do Pacote Intermediério do
Office Office Pacote Office
Dominio em Corel Dominio em Corel
Noc0es de Corel Draw, | Draw, Photoshop ou Draw, Photoshop ou
Competéncias Técnicas: Photoshop ou Illustrator; Ilustrator;
Ilustrator. Dominio em Dominio em
SketchUp. SketchUp.
Criatividade e Criatividade e Criatividade e
Inovacao Inovacao Inovacao
Iniciativa Iniciativa Iniciativa
Competéncias Re_lamonamento como Re_lamonamento como Re_lamonamento como
. Cliente Cliente Cliente
Comportamentais: . . X
Planejamento e Planejamento e Planejamento e
Organizacao Organizagao Organizacao
Atencéo distribuida Atencéo distribuida Atencéo distribuida
Anadlise Critica Anadlise Critica Anadlise Critica
Competéncias Organizacionais Comur_nca(;ao Comur_nca(;ao Comur_nca(;ao
Assertiva Foco em Assertiva Foco em Assertiva Foco em
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resultados resultados resultados
Flexibilidade Flexibilidade Flexibilidade
Resiliéncia Resiliéncia Resiliéncia
Organizacao Organizacao Organizacao
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