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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista de Implantação
	Área: Comercial

	Subordinado ao: Diretor Comercial
	Divisão: Comercial

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A estrutura Comercial existe para gerar faturamento/receitas para a empresa.  

	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pela documentação e direcionamento das atividades do processo de Inauguração dos PDVs para as demais áreas da empresa.


	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:
· Analista de Expansão
· Executivo de Expansão

· SAF

	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA

	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	· PRIMÁRIAS
· Acompanhamento nas implantações das unidades;
· Verificação do checklist de implantação;
· Acompanhamento das ações que o franqueado precisa realizar para implantação.
· SECUNDÁRIAS
· Acompanhamento das ações da área de Arquitetura (autorização do Shopping, Compras de Materiais de projeto elétrico);
· Agenda das VMs nas inaugurações;

· Agendamento da assinatura do contrato de Franquia na empresa junto ao franqueado;

· Solicitação do coquetel de Inauguração.


	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: Processos, Administração de empresas, Franchising. 
(     ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Administração. 


	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: 

- Gestão de Operações - https://www.insper.edu.br/coursera/gestao-de-operacoes/
- Administração da Produção e Operações – Projeto em gestão da Produção - https://unieducar.org.br/catalogo/curso-gratis/administracao-da-producao-e-operacoes-projeto-em-gestao-da-producao-gratuito
- Ferramentas Lean - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/ferramentas-lean,71f0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
- Entendendo sobre Franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursos_eventos/entendendo-sobre-franquia-para-comecar-bem3638,f9b73a3d5927c410VgnVCM1000003b74010aRCRD
- Como avaliar uma franquia - https://portalfranquiasdobrasil.com.br/blog/artigo/curso.html
- Introdução a Avaliação de Empresas - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-avaliacao-de-empresas
- BSC: Introdução e Execução da Estratégia - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/bsc-introducao-criacao-e-execucao-da-estrategia
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



9. Itens Necessários para a atividade
	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Teams (Microsoft), Sistema de CRM
e-mail: inauguracao@acium.com.br
	ACESSOS
	Sala 1804 (local de trabalho) e sala 1802 (Showroom)

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, Impressora.

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	
Mesa, Cadeira, Armário
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 às 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
	# Inaugurações mês

	02
	% Tempo de realização de cada Checklist

	03
	% Controle de Agenda dos profissionais envolvidos no processo 


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verificação de e-mails 

	09-10H00
	Reunião de Checklist com o franqueado

	10-11H00
	Reunião de Checklist com Arquitetura e demais áreas da empresa

	11-12H00
	Estruturação de Checklist e documentação para a inauguração, repasse, encerramento, etc.

	12-13H00
	Estruturação de Checklist e documentação para a inauguração, repasse, encerramento, etc.

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Atividades administrativas da área – reunião com a gestora, alinhamento e análise de documentação de Expansão

	15-16H00
	Organização dos documentos e encaminhamento para as áreas cobrando uma ação respectiva a cada área

	16-17H00
	Realização do cronograma dos profissionais envolvidos no evento (ex: VMs)

	17-18H00
	Confecção da agenda de Arquitetura, VMs X Data dos Shoppings.
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