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ANALISTA DE LOGISTICA JUNIOR

1. ENGENHARIA DE CARGO

Monte o cargo que vocé e a empresa precisam.

Nome*

Analista de Logistica Junior

Cargo Superior

Supervisor de Logistica Junior

Senioridade
Pleno Junior Sénior Estdgio
CBO

252715 Analista de logistica

Descrigao
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Trainee Master

Jovem aprendiz
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IVIISS@0: Farticipar ao pianejamento dos €spagos e aa aisiripuigao ae mercaaorias, prestanao
informacdes necessarias a tomada de decisdo sobre operacdes logisticas. Separa, envia e
recebe materiais de acordo com a organizacao do estoque, emite notas fiscais e participa no
desenvolvimento do estudo de alternativas de logistica.

PRE-REQUISITOS

Escolaridade: Técnologo/superior de Logistica, Gestao de frota ou areas correlatas.
Experiéncia Externa: Experiéncia de 2 anos em cargo anterior correlacionado.
Experiéncia Interna: Experiéncia de 1 ano na empresa.

Habilidade e Conhecimentos: O profissional que almeja essa posicao precisa ter instinto de
lideranga; rapidez de resposta a demandas imediatas/urgentes, com capacidade de tomar
decisdes rapidamente; facilidade em lidar com nimeros e tarefas minuciosas e repetitivas;
facilidade de relacionamento interpessoal; capacidade de trabalhar sob pressao; proatividade;
resiliéncia; quociente de adversidade; organizacao e disciplina; ética profissional.
Conhecimentos desejaveis: estar ciente da rotina financeira da empresa; atualidades,
especialmente de noticias e tendéncias do mercado; informatica,

especialmente do pacote Office e muito especialmente do Excel.

Horas Treinamento: 30hrs treinamento no semestre para mudancga de nivel.
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PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

o Emite relatorio de separagao de cargas e pedidos;

» Criar, acompanhar e alimentar roteiro de entregas;

» Receber cargas entregues no dia (conferéncia de canhotos e valores) e devolugdo caso
haja;

» Fazer o cancelamento de pedidos e devolugdes das lojas;

» Fazer a emisséo de notas fiscais dos pedidos que saem do CD;

o Imprimir pedidos relativos de cada carga e suas respectivas notas fiscais com andlise da
regra para emissao, dependendo do tipo de pagamento;

» Gerenciar, através de planejamento, controle e avaliacédo de eficiéncia, os meios de
transporte utilizados pela empresa;

 Gerenciar a manutengao nos veiculos (carro-caminhdo) como troca de 6leo, agua,
abastecimento de combustivel.

» Politica Preventiva :Check List semanal para acompanhamento de cada veiculo, Planilha
controle de combustivel, Definir data de a¢des preventivas junto ao financeiro (DRE mensal)

o Cotar pregos de pegas, acessorios, Viabilizar padrao 5s em cada veiculo

« Politica Corretiva :Acionar prestadores de servigos, caso necessite (mecanico, guincho ),

 Viabilizar pagamentos a prestadores de servigos de acordo com o financeiro

« Manter atualizado o trello;

» Controlar e enviar para gestao de pessoas o formuldrio de horas extras: Controlar
semanalmente os cartdes pontos da logistica e do comercial;

. Feedback

e Gerar relatdrio no final do més com as auantidades de horas e encaminhar nara a aestao
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de pessoas

e Fazer o fechamento dos indicadores;

o Andlisar o percentual de devolugdes e quantidade de pedidos;

o Acompanhar o cumprimento de hordrios agendados com os primeiros clientes da carga;

» Repassar para a gestao de pessoas atestados médicos, faltas, dispensas e outros do setor
de logistica;

» Conferir erros de carregamento;

o Acompanhar a elaboracao de inventarios.

o Conferir QUANTIDADE e QUALIDADE de todos produtos, mercadorias ou pegas produzidas;

» Controle do Estoque e Organizagao;

o Ordenar o local para descarga de caminhao dos fornecedores;

« Comunica ao supervisor divergéncias de cédigo, qualidade (especificagdes) ou quantidade,
inclusive prazo de validade;

» Informar as lojas sobre material adicionado ao patio Antes de estocar ou liberar produtos,
realizar a contagem, comparando os itens com a Nota Fiscal ou pedido

o Comparar fisicamente os produtos a serem embarcados com aquilo que consta na Nota
Fiscal ou pedido;

» Separar e conferir materiais para a produgao, quando com defeitos;

« Verificar etiquetas e se o enderego esta correto para estocagem ou entrega;

o Saber operar equipamentos de movimentagao e controle de materiais, balancgas,
microcomputadores, terminais, operando-os com seguranga e de forma eficiente entre
outras atividades dentro do setor de logistica.

Usuarios Superiores

Selecione

Marcelo Azambuja Pereira

Piso Salarial
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Exibir aos colaboradores

Habilidades especificas
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Organizagao Boa comunicagao Proatividade

Trabalho equipe Capacidade de analise

Pacote Office Excel

Assisténcias

Selecione

2. ENGENHARIA COMPORTAMENTAL

Defina o perfil comportamental ideal do seu candidato. Vocé pode calibrar as soft skills usando as escalas

por adjetivos opostos ou equalizando as competéncias diretamente.

1 Tolerancia

Orientado por relacionamento 20 2 Planejamento

Sociabilidade 19 3 Empatia
Relacionamento interpessoal 18 4 Capacidade de ouvir

5 Concentragédo
Extroversdao 17

6 Condescendéncia
Dominancia 16

7 Perfil Técnico
Dinamismo 15

Proatividade 14 8 Organizagédo

Automotivacédo 13 9 Detalhismo

Multitarefas 12 10 Rigorosidade

11 Orientado por resultado

Comprometimento, Pon...
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Concentrado

Prefere ser
orientado

Evita riscos

Introvertido

Mais formal

E mais critico

Se desenvolve
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SALVAR CARGO
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Dindmico

Gosta de
tomar a frente

Assume riscos

Extrovertido

Mais informal

Amigavel

Se desenvolve
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Relacionamentos
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