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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Assistente de Relacionamento
Título da Posição: Agente Administrativo
	Revisão:



	Diretoria: Tesouraria
	Departamento / Setor: Tesouraria

	Superior Imediato: Coordenador Administrativo e Financeiro


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela execução das atividades de Relacionamento com Advogados, através do atendimento presencial, telefônico, e-mail e fax para esclarecimento de dúvidas referentes a pagamento, entre outros, interagindo com os Advogados, visando manter a qualidade dos serviços, conforme normas, políticas, procedimentos e padrões estabelecidos, bem como contribuir para a satisfação dos mesmos e minimizar eventuais dúvidas.




	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Atender aos Advogados, através de telefone, fax, e-mail ou presencialmente, quando solicitado, dirimindo eventuais dúvidas referentes a pagamentos, detalhando informações, tais como: descontos, lançamentos diversos, proventos, etc, utilizando sistemas específicos, visando minimizar possíveis desconfortos e falhas no pagamento, bem como manter a satisfação dos Advogados dentro normas, políticas e padrões estabelecidos.

- Gerar e imprimir boletos bancários de anuidades e taxas diversas, aditivos, inscrições definitivas, suplementar, transferências, certidões, etc, enviando-os posteriormente aos destinatários.

- Receber anuidades, taxas diversas, entre outros, através de cheques, cartões de crédito e / ou dinheiro, recepcionando os Advogados, dando quitação em documentos, a fim de manter os recebimentos da Instituição em dia, conforme cronograma definido.

- Realizar negociações de anuidades em atraso, conforme resolução específica e orientações recebidas, calculando novos valores e informando aos Advogados os respectivos valores para quitação dos débitos em atraso.

- Manter controle dos boletos pagos, através do arquivamento de documentos específicos, a fim de subsidiar futuras consultas.

- Interagir com os setores de Contas a Pagar, Cobrança, Secretaria, SPD e Jurídico, trocando informações com as respectivas áreas, visando agilizar o fluxo das atividades das áreas.

- Recepcionar os processos virtuais e físicos do setor de Protocolo, analisando documentos, preparando-os e encaminhando-os ao setor de Secretaria Administrativa para providências.

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas de Atendimento
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Rotinas Administrativas e Cálculos Financeiros
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Cordialidade

	
	Flexibilidade

	
	

	Experiência: Mínima de 06 meses no cargo

	Escolaridade: Ensino Médio Completo 

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Advogados e Visitantes para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Assistente Relacionamento





Coordenador Administrativo e Financeiro





Tesoureiro





SUBORDINADOS


























