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Assistente Comercial e de Marketing 

Atualização 
12/2022 

Centro de Custo | Diretoria 
09.01 | Comercial e MKT 

Report 
Coordenador de Marketing 

Coordenador Comercial 
 

PROPÓSITO DO CARGO 

Suporte às áreas Comercial e de Marketing  

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBUIÇÕES 

Colaboração nas atividades comerciais: buscar empresas e contatos, marcar reuniões, participar de reuniões, elaborar 

propostas, negociar. 

Organização e controle das informações – em especial, funil de venda – dos potenciais patrocinadores e parceiros 

Atuar na gestão das entregas aos patrocinadores 

Colaboração na organização dos eventos 

FORMAÇÃO E EXPERIÊNCIA 

EXPERIÊNCIA 
Experiência em Marketing 
Experiência com atendimento a clientes 
Experiência em eventos 
Experiência na área Comercial 
Mínimo de 2 anos 
 
ÁREA 
Marketing 
Comercial 
 
FORMAÇÃO 
Marketing 
Administração 
 
IDIOMAS 
Inglês intermediário 
Espanhol é diferencial 
 

ORGANOGRAMA 

 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

Dir. Comercial e Marketing

Coord. Comercial e Coord. Marketing

Assist. Comercial e de Marketing
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Assistente Comercial e de Marketing 

• Pacote Office 

• Atuação em equipe multidisciplinar 

• Conhecimento de marketing, vendas e eventos   
 
 
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS 

 

☐ Agilidade 

☒ Objetividade 

☒ Organização 

☐ Foco em resultado 

☒ Bom relacionamento interpessoal 

☒ Adaptabilidade 

☐ Senso Critico 

☐ Empatia 

☐ Liderança 

☒ Assertividade 

☐ Paciência 

☒ Comprometimento 

☐ Confiança 

☐ Autonomia 

☒ Criatividade 

☒ Mente Aberta 

☐ Iniciativa 

☐ Auto gerenciamento 

☐ Visão estratégica 

☐ Visão de Negócio 

☐ Disciplina 

☒ Proatividade 

☒ Curiosidade 

☒ Flexibilidade 

☐ Tomada de Decisão 

☐ Outros:  

 
 


