o. UniSecal

_ Edital 2021
SELEGAO PARA ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

A REITORIA DO CENTRO UNIVERSITARIO SANTA AMELIA — UNISECAL, faz
saber que encontram se abertas as inscricoes para o processo seletivo;

VAGA: Assistente Administrativo — Setor Comercial

REQUISITOS

« Ensino Médio Completo, Superior Completo ou em Andamento nos cursos de
Administracdo, Ciéncias Contabeis ou ares afins.

o Acimade 25 anos

« Sexo indiferente

« Experiéncia no atendimento a clientes

« Experiéncia na area educacional sera um diferencial

« Disponibilidade de horéario para os turnos manha, tarde ou noite

ATIVIDADES

v" Qualificar de leads;

Vender cursos online (WhatsApp, SAC, Redes Sociais);

Ligar e encaminhar propostas comerciais via e-mail e apps por meio das
ferramentas internas;

Acompanhar o cliente durante o pos venda;

Receber os pagamentos no ato da matricula;

Executar todo o procedimento da matricula via vestibular, digital, presencial ou
transferéncia;

Executar todo o procedimento de matricula via reabertura;

Organizar o cadastro do calouro no sistema com as informacdes essenciais;
Iniciar parcerias comEmpresas, Sindicatos e Prefeituras;

Realizar reunides comerciais (presenciais ou virtuais);

Agendar reunides para apresentacao dos n0sSs0s Cursos;

Criar planos de adeséao para novas oportunidades de negécio;

Negociair planos de pagamento para contratos com volume de matricula;
Realizar o Tagerting e a qualificacado da oportunidade;

Contratar os leads qualificados.
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PERFIL

Pessoa com facilidade de relacionamento (comunicacgao clara e concisa)
Facilidade com argumentacéo

Equilibrio emocional em situacdo-problema
Proativa

Organizada
Agilidade com digitagcéo
Conhecimento intermediario em word e excel

Disposta a aprender e se desenvolver profissionalmente

Interessados favor enviar curriculo até 25/06/2021 as 18 horas para
curriculo@unisecal.edu.br com o assunto: Assistente Administrativo - Comercial

REMUNERAQAO + HORARIO DE TRABALHO
[ A definir

*Q processo seletivo constituira em entrevista e testes de habilidades.
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