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1. PERFIL E REQUISITOS GERAIS

e Capacidade de trabalhar sob pressao e resolver problemas rapidamente
¢ Boa apresentacao pessoal

e Capacidade e gosto pelo trabalho em equipa

e Cartade conducao

e Profissionalismo

e Proatividade

¢ Sentido de responsabilidade e empenho

e Dinamismo

2. PERFIL E REQUISITOS ESPECIFICOS DA FUNCAO

e Excelente conhecimento das linguas Portuguesa e Inglesa (escrita e dialogo)

e Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador, em especial Microsoft Office Excel
¢ Orientacao para avenda

e Excelente capacidade de organizacao

e Simpatia e clareza na comunicacdo com os clientes

e Gosto e facilidade no atendimento ao publico

e Gosto por um ritmo de trabalho acelerado

¢ Atitude dindmica, capacidade de iniciativa e sentido de responsabilidade

3.EXPERIENCIA ANTERIOR EXIGIDA
O candidato tera formacao inicial e por isso ndo serd necessaria experiéncia anterior.

4. FUNCOES A DESEMPENHAR

e Recebimento e atendimento clientes

e Gestao de processos de venda desde a proposta de venda até a entrega

e Gestao do cliente

e Responsabilidade pela gestao de parqueamento de unidades

e Preparacao e gestao do stock de equipamento de seguranca para embarcacoes

e Publicacdo e gestao de anuncios de unidades online

e Atualizacao das tabelas de precos e precarios na loja assim como verificacao da exposicao
e Gestdo de entrada e saida de unidades (barcos, motores usados, recondicionamentos)

e Gestao da documentacao e anexos das unidades para venda

e Registo de motores e registo de atrelados, bem como organizacdao dos documentos dos
atrelados e matriculas

e Gestdo da organizacao de chaves das unidades

e Faturacao, recebimentos e cobrancas, bem como apresentacao das contas de pendentes
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e Lancamento de faturas de compras de unidades

e Registos embarcacoes, seguros e documentacao

e Guia de transporte

e Gestao das deslocacdes ao banco, CTT, conservatodria e financas
e Corte de autocolantes/letras para as unidades

¢ Fecho folhas de obra de oficina e cobranca

e Atendimento de telefonemas e resposta a emails

e Faturacao e orcamentos

5.FORMACAO ACADEMICA
Habilitacoes ao nivel do ensino secundario;

6. CONDICOES
e Periodo do contrato: 6 meses com possibilidade de prorrogacao conforme o desempenho.
e Banco de horas a recuperar durante o inverno.

e Condicoes do contrato: Contrato a termo com clausula de confidencialidade e nao
concorréncia - mais informacoes em entrevista.

e Periodo de experiéncia: 1 més.

e Local de Trabalho: O local de trabalho principal sera no Complexo Estaleiros Navais Parchal
Lagoa e o colaborador podera ser destacado para ficar na loja de Lagos ou em outros locais. A
eventual deslocacao para outros locais serd feita com viatura da empresa.

e Estadia: Se necessario indicar na candidatura. Mais informacdes em entrevista.

e Horario de trabalho: De segunda a sexta-feira das 9h00 as 18h00 com intervalo de almoco
das 13h00 as 14h30 - a empresa tem refeitdrio para o almoco; Sdbado - das 2h00 as 13h00.

Cada colaborador tem direito a tirar um sabado de folga, sendo que colaboradores da mesma
seccao nao poderao marcar em simultaneo e todos deverdao marcar com a antecedéncia
possivel (de preferéncia minimo de 8 dias).

e Outras informacdes: As segundas-feiras e quintas-feiras a empresa solicita aos
colaboradores que cheguem as 8h45 para uma reuniao matinal.

e Remuneracao: Mais informacoes em entrevista.
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