Recrutamento & Selecdo Algar Tecnologia Uberlandia
Divulgacdao e Homologacgao

Processo Seletivo para a Vaga:
Assistente Operacional - Whirlpool
Divulgado em 23/10/2013 as 15h

Informacgodes sobre a vaga:

NUumero de vagas: 17 vagas

Vaga aberta para o publico: interno e externo
Periodo de inscricao: 23/10/2013 4 27/10/2013
Periodo de homologacdo: 28/10/2013

Salario vaga: R$854,88

Disponibilidade Horaria: Manha e Tarde

Formacao Académica:
29 grau completo.
Desejavel superior cursando nas areas de Direito e Administragao.

Conhecimentos Especificos:

Ter conhecimento intermediario do pacote office (principalmente Excel e nocgbes de
Internet),

Ter bom portugués escrito e falado,

Desejavel dominio dos procedimentos do cliente e das normas e politicas da empresa.

Habilidades:

Flexibilidade, pré-atividade, facilidade para relacionamento interpessoal, cordialidade,
saber ouvir, empatia, saber trabalhar sobre pressao, iniciativa, agilidade, raciocinio
légico, facilidade para resolucdo de problemas, tomada de decisao.

Atividades Desenvolvidas na Fungao:

e Responsavel atender casos de clientes que foram direcionados para o Procon e
Juizados de Pequenas Causas;

e Analisar os casos e fazer um levantamento de todas as informacgdes, e
documentos relacionados, e ao final elaborar um dossié que devera ser
direcionada para Whirlpool;

Responsavel por preenchimento e envio de relatdrios especificos.
Realizar controle didrio de atividades operacionais demandadas pela area de
atuacdo.

e Viabilizar os processos realizados nas operacoes, efetuando a analise de credito,
implantacdo do servigo ou produto, entrega e o seu devido faturamento;

e Efetua a monitoracdo e analise do INBOX (arquivo de ocorréncias), prestando a
resolugdo das ocorréncias ou envio ao setor responsavel para dirimir a
ocorréncia;

e Efetua as correcdes e atualizagdbes de cadastros, visando obter todas as
informagOes necessarias para eventuais necessidades;

e Presta atendimento de solicitagdes ao cliente empresarial em diversos assuntos,
oferecendo solugbes, informacGes, esclarecimentos, dirimindo duvidas e



reclamacgdes, visando a agilidade nos processos efetuados entre operacdes e
cliente final.

e Emite os relatérios ao cliente empresarial, de todas as operacdes realizadas
pela area, visando prestar informacgbes sobre as ocorréncias que o setor prestou
atendimento,

e Solicitar a emissao relatérios, boletos, extratos, entre outros, para o cliente
empresarial ou final, de acordo com a necessidade gerada no setor,
providenciando o encaminhamento ao destinatario.

e Cumprir com as diretrizes formalizadas nas normas e procedimentos da Algar
Tecnologia: cddigo de conduta, politica de seguranca, politica da qualidade e
demais diretrizes do Sistema de Gestdao Integrada, etc.

Etapas do Processo Seletivo:

Analise de Curriculos;

Etapa de teste;

Aplicacdo de PI;

Entrevista com TH e Solicitante.

Obs: As etapas podem sofrer alteragées no decorrer do processo.

Interessados enviar curriculo para: jessicaalvm@algartecnologia.com.br com

o titulo da vaga até o dia 28/10/2013 mencionando os requisitos necessarios.

Atenciosamente,

EquipeR& S

Algar Tecnologia




