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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista de Expansão
	Área: Expansão

	Subordinado ao: Diretor Comercial
	Divisão: Comercial

	2. MISSÃO DA ÁREA

	Esta estrutura existe para estudar sobre o potencial de expansão e identifica oportunidades de novos negócios por meio do levantamento de informações sobre o mercado.



	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável por entrar em contato com leads (clientes em potencial), alimentação de planilhas da área, locação, reuniões internas e externas com franqueados e futuros franqueados para a administração dos documentos necessários para o negócio. Atualiza as propostas no sistema ERP da empresa. Formaliza isso junto as áreas relacionadas ao processo.


	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:
· Executivo de Expansão
· Analista de Implantação 

· SAF

· Supervisor de Unidades Próprias
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:

· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Atendimento e filtro dos leads para uma pré-análise do perfil do possível futuro investidor;
· Acompanhamento dos agendamentos feitos pelos Executivos com os futuros investidores;
· Solicitação e acompanhamento dos documentos (COF, Identificação do possível investidor através de um Check List de Documentos necessários para o Departamento Jurídico);

· Confecção da Proposta Comercial de acordo com negociação feita junto ao Executivo de Expansão (valor, data e forma de pagamento, previsão de inauguração, aluguel, potencial de vendas, público-alvo);

· Elabora o documento com a Validação do Ponto que será utilizado pelo franqueado;

· Lançamento das despesas da área no sistema ERP da empresa;

· Envio das informações da Proposta para a área de Implantação;

· Sinaliza para a área Financeira a necessidade da emissão de uma nota fiscal para o transporte dos bens móveis (expositor, quiosque, mostruário);
· Realiza todo o processo no Sistema de Franquia;

· Entra em contato com o Investidor para que ele acesse o Sistema de Franquia e tenha acesso ao material da Franquia e faça upload dos seus documentos;

· Criação e atualização dos Indicadores da área (taxas de franquia, inaugurações, venda e aluguel de quiosques, encerramentos, repasses).

6.2 SECUNDÁRIAS

· Acompanhamento da agenda do gestor; 

· Realiza o processo de reembolso das despesas da área;

· Controle e arquivo dos documentos da área (físico e Rede).


	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: Pacote Office, Gestão de Processos, Negociação.
(    ) 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.

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

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

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
 
01 - Como funciona uma franquia (Sebrae)
02 - Entendendo Franchising (ABF)
03 - Programa Capacitação em Franchising (ABF)
04 - Certificação em Gestão de Redes de Franquias (ABF)
05 - MBA Gestão de Franquias (ABF)
06 - A liderança na gestão de equipes
07 - Gestão de Pessoas
08 - Marketing Digital
09 - Controladoria
10 - Certificação em Gestão de Redes de Franquia
11 - Produtividade, Gestão do Tempo
12 - Competências Gerenciais 
13 - Competência transversal - tecnologia e comunicação


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

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, Impressora, Scanner.

	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
	# Propostas Comerciais elaboradas no mês

	02
	% de Atualização das Propostas no Sistema

	03
	% de Conversão de Lead (contato inicial x contato com o Executivo)


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verifica e-mail, CRM, Whatsapp e entra em contato com os leads para o primeiro contato

	09-10H00
	Elabora propostas de acordo com as informações enviadas pelo Executivo. Validação com a Diretoria da área e envio ao investidor. Validação de Ponto.

	10-11H00
	Envio das COFs e organização dos documentos dos investidores

	11-12H00
	Acompanhamento das negociações com os Executivos

	12-13H00
	Atualiza documentos e rotinas da área (Indicadores, documentos na Rede, CRM, etc)

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Verifica e-mail, CRM, Whatsapp e entra em contato com os leads para o primeiro contato

	15-16H00
	Elabora propostas de acordo com as informações enviadas pelo Executivo. Validação com a Diretoria da área e envio ao investidor. Validação de Ponto.

	16-17H00
	Lançamento das propostas e cobranças da área no Sistema ERP

	17-18H00
	Atualiza documentos e rotinas da área (Indicadores, documentos na Rede, CRM, etc)
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