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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Ourives
	Área: Logística

	Subordinado ao: Gerente de Logística
	Divisão: DAF

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A estrutura de Logística existe para fazer os lançamentos da movimentação de entradas e saídas de mercadorias. Se responsabiliza pela supervisão do produto gerenciado, através de planejamento, controle e avaliação de eficiência, os meios de transportes utilizados pela empresa. 



	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pelo conserto de joias e treinamentos internos de colaboradores e franqueados.


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA

                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Auxiliar Expedição

· Auxiliar Logística


	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA

	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Responde franqueados e outros sobre qualidade do produto; saber se foi consertado ou dado crédito; saber se a Ordem de Serviço (OS) está pronta para retirada;
· Controla a chegada das OSs através de uma planilha de Excel – registra data, unidade e a quem pertence;
· Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias;
· Entra no sistema e gerar crédito para unidade, quando há cobertura da garantia.
· Registra em planilha Excel o que estiver pronto – descrimina: data, número, unidade, se foi consertado ou não, o motivo. (realizar laudo técnico quando não há conserto).
6.2 SECUNDÁRIAS

· Realiza o levantamento de créditos disponíveis para abater em compras – SAF;
· Tira dúvidas de clientes – sobre qualidade, cobertura da garantia etc – SAC;

· Analisa se determinada peça faz parte do mix da empresa – confronta as informações do PDV (nota fiscal) com o produto e faz o laudo – Jurídico;

· Treina novas equipes para atuar no PDV; produz vídeos e apostilas em parceria com a área de Academy.



	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Administração, Logística, Conserto de joias. 
(     ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(    ) Graduação: Administração, Logística


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 ( X  ) de 2 a 3 anos              
	 (     ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (   ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 

- Planejamento e Gestão de Estoques - https://www.unovacursos.com.br/curso/curso-gratuito-online-planejamento-de-estoques
- Gestão da Produção - https://www.unovacursos.com.br/curso/curso-gratuito-online-gestao-da-producao 

- Logística Empresarial - https://www.unovacursos.com.br/curso/curso-gratuito-online-logistica-empresarial
- Auditoria em Logística - https://www.unovacursos.com.br/curso/curso-gratuito-online-auditoria-em-logistica
- Estratégia de Logística - https://www.unovacursos.com.br/curso/curso-gratuito-online-estrategia-de-logistica
Como funciona uma franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/como-funciona-uma-franquia,e1c0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
Introdução ao tema da liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes
Curso de Ourives - https://www.cursosgratisonline.com.br/tecnicas-profissionais/ourives
Design de Joias e Ourivesaria - https://www.wreducacional.com.br/lista-de-cursos/ourivesaria



9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Sistema ERP Interno, Teams (Microsoft).

e-mail: servicos@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 11 andar (Logistica), 

	INFRA TI
	Notebook.

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	Mesa, cadeira, armário e demais itens necessários para o conserto das peças (máquina de solda elétrica, máquina de polir - politriz)
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Total de Unidades Atendidas no Mês

	02
	# Média de O.S. por Unidade

	03
	# Quantidade de O.S. Consertadas por Unidade

	04
	


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Responde franqueados e outros sobre qualidade do produto; saber se foi consertado ou dado crédito; saber se a Ordem de Serviço (OS) está pronta para retirada

	09-10H00
	Controla a chegada das OSs através de uma planilha de Excel – registra data, unidade e a quem pertence;

	10-11H00
	Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias 

	11-12H00
	Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias

	12-13H00
	Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Entra no sistema e gerar crédito para unidade, quando há cobertura da garantia

	15-16H00
	Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias

	16-17H00
	Faz os mais diversos reparos e ajustes nas joias

	17-18H00
	Registra em planilha Excel o que estiver pronto – descrimina: data, número, unidade, se foi consertado ou não, o motivo. (realizar laudo técnico quando não há conserto).
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