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CAPITULO 11

CHECKLISTS DE RESPONSABILIDADES

DA FILON

11.1 Checklist de Responsabilidades do

Gerente e do Subgerente

11.2 Checklist de Responsabilidades do
Vendedor

11.3 Checklist de Responsabilidades do

Empacotador, Vendedor (Complemento)

11.4 Checklist de Responsabilidades

Caixa

11.5 Checklist de Responsabilidades do

Estoquista

do
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11.6 Checklist de Responsabilidades do

Faxineiro

CAPITULO 11

CHECKLISTS DE RESPONSABILIDADES

No capitulo anterior, instruimos como vocé deve proceder dentro da FILON. Agora

descreveremos quais séo as suas responsabilidades.

Desta forma, asseguramos que vocé tera todas as condi¢Bes para crescer, ndo so junto com a

Empresa, como também dentro dela.

Seguem os Checklists de Responsabilidades de todas as funcfes da FILON.
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11.1 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO GERENTE
E DO SUBGERENTE

Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar

I. AFILON

o  Conhece a historia da FILON

o  Conhece politicas e normas da FILON

o  Conhece o posicionamento da FILON no mercado

e  Conhece o organograma da FILON

o  Conhece o perfil do cliente da FILON

o  Conhece o publico-alvo da FILON

o  Conhece a localizacéo das lojas FILON

Il. PESSOAL

A. Recrutamento e Selecéo

e Avisa a Supervisdo sobre as necessidades de
admissdo/pedir autorizagdo para admitir

o Cuida para que os candidatos recebidos na FILON
sejam bem-atendidos

«  Entrevista candidatos

o  Pesquisa as referéncias dos candidatos

o  Seleciona candidatos

« Responde aos candidatos n&o-selecionados

B. Admissdo e Treinamento de Novos Funcionarios
e Envia ao Departamento Pessoal informagdes sobre

novos funcionérios até o quarto dia de treinamento
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Treina os novos funcionarios conforme Programa
de Treinamento da FILON

Verifica o Programa de Treinamento com o
novo funcionério

Auxilia continuamente o novo funcionario nas areas
em que precisa melhorar

Avalia desempenho dos novos funcionarios ao final
do periodo de treinamento

Informa o novo funcionério sobre qualquer mudanca
salarial, inclusdo de beneficios etc., durante o
periodo de treinamento

Requisita o cadastro do novo funcionario através do
Formulario de Movimentagéo de Pessoal

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar

Remuneracao e Beneficios

Conhece e informa a equipe o sistema de
remuneracao e beneficios da FILON

Conhece a politica de descontos para funcionarios
e os procedimentos para sua aplicacao

Envia prontamente informacdo a ser incluida nas
fichas do Departamento Pessoal (promocdes,

transferéncias etc.)

Horéarios/Documentacdo

Controla o horario de trabalho

Escala eficientemente o pessoal (maximizando as
oportunidades de venda)

Concede/nega mudancas de horarios de acordo com
0s interesses da FILON

Faz a escala de férias e a envia para o0 Departamento
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Pessoal

o Controla a folha de ponto e a envia ao Departamento
Pessoal no prazo previsto

o  Efetua pagamento a equipe da FILON

« Verifica as assinaturas nas folhas de pagamento e as
envia ao Departamento Pessoal um dia depois de

recebidas

E. Comunicacdo entre Escritorio e FILON
o Certifica-se de que todos tomem conhecimento e
compreendam as comunicagbes enviadas pelo
Escritério e pela Supervisdo
o Comunica mudangas de normas e procedimentos
através de reunides e do Quadro de Avisos da
FILON
» Arquiva conforme normas todo material recebido
o  Recebe fiscais em visita @ FILON, comunicando ao
Escritério imediatamente
o  Acompanha o recebimento dos seguintes documentos
encaminhando-os ao Escritdrio:
- Contas a pagar
- Correspondéncias
- Recibo do pagamento do aluguel da FILON
- Outros documentos de competéncia da

Administracao
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Aprimoramento e Desenvolvimento de Pessoal

Usa a técnica “Mostre-me”

Conhece e utiliza os formularios de acompanhamento
de desempenho

Orienta a equipe de vendas sobre desempenho e
habilidades de vendas

Estimula o uso de simulagbes para aprimorar as
habilidades de vendas

Da feedback freqlientemente, com base em
estatisticas

Administra conseqiiéncias, quando necessario
Acompanha o0s desempenhos individuais para
reforgar o aperfeicoamento

Controla o preenchimento dos Resumos de
Desempenho pelos vendedores

Avalia semanalmente os Resumos de Desempenho
Realiza reunides semanais de acompanhamento de
desempenho

Conduz reunides de FILON

Arquiva, de forma organizada, formularios de
acompanhamento de desempenho, reunibes, jogos
etc.

Verifica apresentacdo pessoal da equipe

Procedimentos Disciplinares
Compreende a politica de demissdo da FILON
Age de acordo com as leis vigentes

Documenta as agOes corretivas em formulario

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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préprio
Executa os procedimentos disciplinares com justica

e correcdo

PRODUTO

Conhecimento da Concorréncia

Conhece os pontos fortes e fracos da concorréncia
Compara os pregos, preenchendo o formulério de
pesquisa de precos, e envia para a Supervisdo
Compara o sortimento dos produtos

Compara o atendimento ao cliente

Compara propaganda e promocdes
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Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar
Conhecimento do Produto
Conhece os produtos da FILON
Verifica e experimenta as pecas recém-chegadas
Lé e estimula a leitura dos informativos de produto

Vé e divulga os videos de produto

Exposicdo do Produto

Verifica se 0s produtos em exposicao estdo perfeitos
Mantém as vitrines e os setores da FILON
atualizados de acordo com as indicagdes da FILON
Mantém as vitrines limpas e arrumadas

Mantém as pegas expostas devidamente etiquetadas e

com preco

Promocoes

Conhece todos os detalhes das promogbes e 0s
informa a equipe

Estéa ciente da veiculacdo de aniincios

Verifica os niveis de estoque para as promocdes
Prepara as vitrines com antecedéncia, obedecendo as
orientagdes da Supervisdo

Da feedback ao Escritorio sobre as promogoes
Oferece sugestdes para promogoes futuras

Cria jogos que incentivam a venda de produtos com

baixo giro

Controle de Estoque




Manual de Normas FILON

Zela pela limpeza e organizagdo do estoque
Acompanha o recebimento de produtos e providencia
para que os mesmos sejam devidamente conferidos
e colocados a venda o mais rapido possivel

Faz inventarios de produtos, quando determinado e
conforme normas

Concentra-se no giro do estoque

Faz rodizio de produtos expostos na FILON, guando
0 giro dos mesmos estiver lento, respeitando as
normas de exposicdo da FILON

Zela pela conservacdo e bom estado de todos os

produtos
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Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar

IV. VENDAS E ATENDIMENTOS AOS CLIENTES

Vendas

Domina os Programas de Treinamento da FILON
Certifica-se de que cada vendedor sabe o que se espera
de seu desempenho

Certifica-se de que as normas de vendas da FILON
sdo cumpridas a risca

Verifica se os vendedores utilizam as técnicas de
vendas determinadas pela FILON

Estimula o conhecimento dos produtos

Mantém o Sistema de Vez como préatica de rotina,
principalmente implementando o0 preenchimento
correto da Lista de Vez

Estimula a equipe da FILON através de jogos para
melhorar as estatisticas

D4 feedback e orientag&o sobre técnicas de venda

Autoriza trocas de casos especiais

Atendimento ao Cliente

Certifica-se de que todos os clientes sdo atendidos
conforme as normas da FILON

Assegura que a equipe de vendas da informacdes
corretas aos clientes

Estimula o desenvolvimento de clientela pessoal
Verifica se os telefonemas e cartdes de agradecimento

estdo sendo feitos
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Certifica-se do uso do cadastro da agenda de clientes
pessoais

Cuida das reclamacdes e problemas dos clientes

OPERACOES DA FILON

Operac0es de Rotina

Conhece e aplica as normas de abertura e fechamento
da FILON

Conhece e aplica as normas de entrada/saida de
funcionarios

Controla a apresentagédo pessoal da equipe conforme as
normas da FILON

OPERACOES DA FILON (cont.)

Operacoes de Rotina

Mantém o Quadro de Avisos fixado no estoque com
informacGes atualizadas — circulares, jogos, jornais,
atas de reunido, formulérios de desempenho etc.
Controla o uso do telefone

Zela pela seguranca dos pertences pessoais dos
funcionarios

Sabe operar aparelhagem de som e controla o seu uso
Conhece e aplica as normas de utilizacdo,
recebimento e envio de malotes (quando houver) e
comunicacéo interna

Controla o uso do cracha pelos funcionarios da
FILON ( quando houver)

Treinamento

Precisa de Mais Capaz de

Demonstrar
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Limpeza e Manutencao da FILON
Mantém na FILON os estoque limpos e arrumados

Certifica-se de que todas as lampadas da FILON e
das vitrines estdo acesas e em perfeito
funcionamento

Faz o controle de estoque de todo o material
necessario ao funcionamento da FILON

Faz a requisicdo de material e inventario de
embalagem nas datas previstas

Mantém a FILON em perfeito estado (iluminacéo,
som, vitrine, moveis, maquinas etc.)

Zela pelo uso racional do material de papelaria,
embalagens etc.

Comunica imediatamente o0s problemas de
manutencdo a Supervisdo, se ndo for possivel

resolvé-los

. Arrumacéo da FILON

Focaliza os spots

Mantém setores da FILON e vitrine arrumados
conforme instrucdes da Superviséo

Mantém o balcdo em ordem

Cuida para que as reposicdes sejam feitas
regularmente, sobretudo de produtos retirados da

vitrine

OPERACOES DA FILON (cont.)

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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Seguranca e Prevencao de Perdas

Conhece, divulga e aplica as normas de seguranca
da FILON

Controla e autoriza a venda de mercadorias a
funcionarios

Orienta a equipe na prevencao de perdas
Comunica os problemas de seguranga a Supervisdo
Conhece, divulga e aplica os primeiros socorros,

guando necessario

Documentacao e Fiscalizacéo
Mantém toda a documentacdo da FILON atualizada e
organizada

Atende a fiscalizacdo conforme normas da FILON

Operacoes de Venda

Identifica corretamente informagfes nas etiquetas e
tabelas de precos

Conhece as normas e os procedimentos relativos as
operagdes de venda e verifica seu cumprimento
Conhece as opcbes de pagamento que a FILON
oferece e verifica se seus procedimentos sdo
cumpridos pela equipe de vendas

Mantém a Lista Negra atualizada

Conhece e aplica as normas de trocas, reservas e
vendas a funcionérios

Sabe operar computador, impressora, maquinas de
cartdes de crédito e calculadora

Domina o uso de notas fiscais
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Controla se as embalagens sdo feitas conforme padrdes
determinados

Verifica sempre se todos 0s produtos possuem etiqueta
e se estdo com cadigo atualizado

Altera os codigos de preco nos produtos remarcados
Mantém a tabela de preco atualizada a disposicdo dos

clientes
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OPERACOES DA FILON (cont.)

Operacdes de Caixa

Verifica os registros de vendas no computador

Segue e faz cumprir as normas de operacfes de caixa
Controla e confere o fechamento do caixa

Faz procedimentos relativos ao movimento do caixa
de acordo com as normas da FILON

Controla o total de vendas diario

Informa diariamente, na hora determinada, o total de

vendas

Operac0es Especiais
Conhece e segue normas de transferéncia e
recebimento de produtos

Conhece as normas do servico de conserto

Conhece e segue as normas relativas a recebimento

de fatura

MANUAL DE NORMAS DO VAREJO

Tem conhecimento de todo o contetido do Manual
Treina a equipe de acordo com as suas normas

Guarda o Manual em local de facil acesso, cuidando

para que ndo seja retirado da FILON

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento

Demonstrar
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11.2 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO VENDEDOR

Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar

I. AFILON

o  Conhece a historia da FILON

o  Conhece politicas e normas da FILON

e Conhece o posicionamento da FILON no mercado

o  Conhece o organograma da FILON

e  Conhece o perfil do cliente da FILON

o  Conhece o publico-alvo da FILON

o  Conhece a localizagéo das lojas FILON

Il. NORMAS E BENEFICIOS DO FUNCIONARIO
o  Cumpre o horério de trabalho

» Evita pedidos de troca de horario

o  Assina regularmente a Folha de Ponto

o Conhece e segue as normas de férias e licencas por
doenca

o  Conhece e segue as normas de Politica de Descontos

o  Conhece o sistema de remuneragdo da FILON

o  Conhece o sistema de avaliacdo de desempenho

e Segue as normas da FILON em relacdio a
apresentagdo pessoal

o Utiliza o telefone conforme as normas da FILON
e Minimiza o uso pessoal do telefone
e L& o Quadro de Avisos diariamente

o Conhece e cumpre as normas relativas a visitas a
FILON

o Evitatrazer para a FILON pertences pessoais
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Conhece os procedimentos e normas referentes a seu
cargo

Participa de reuniBes, arrumacGes da FILON,
inventarios de produtos e remarcacdes, quando
convocado

Participa dos cursos de treinamento, quando
convocado

Tem conhecimento do contetdo referente a seu cargo
do Manual de Normas da FILON
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I11. OPERACOES DA FILON

A. Operagdes de Rotina

o Conhece e segue as normas de entrada/saida da
FILON

o« Conhece e cumpre as normas de utilizagdo da
aparelhagem de som, quando houver

e Mantém a se¢do limpa e arrumada, com os produtos
etiquetados e, quando necessario, repostos e
remarcados

e Mantém a se¢do organiza FILON

e Cumpre as funcbes de limpeza e manutencdo da
FILON indicadas pelo Gerente

e Mantém o balcdo em ordem

o Mantém o estoque em ordem

«  Estoca corretamente os produtos novos

o  Zela pela conservacao e bom estado dos produtos

o  Faz reposigdes sempre que necessario

e Faz wuso racional do material de papelaria,

embalagem etc.

B. Operacoes de Venda

e Identifica corretamente informagdes nas etiquetas e
tabelas de preco

e Conhece e cumpre as normas e procedimentos
relativos as operacdes de venda e de caixa

e Conhece as opcdes de pagamento que a FILON

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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oferece e cumpre todos os procedimentos exigidos
Sabe operar computador, impressora, maquinas de
cartdes de crédito e calculadora

Conhece e cumpre as normas e procedimentos de
trocas, reservas e cheques-presente

Domina o uso de notas fiscais

Faz embalagens conforme as normas

Conhece detalhadamente as promocdes

Altera codigos de preco nas pecas remarcadas
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OPERACOES DA FILON (cont.)

Operac0es Especiais

Conhece e cumpre as normas e 0s procedimentos do
servico de consertos

Conhece as normas e o0s procedimentos relativos a
transferéncia e recebimento de produtos

Conhece e cumpre normas e procedimentos relativos

a recebimento de fatura

Seguranca e Prevencao de Perdas

Conhece e cumpre normas de segurancga

Obedece rigorosamente as normas da Politica de
Descontos

Zela pela prevencéo de perdas

Comunica os problemas de seguranga a Geréncia
e/ou Supervisao

Conhece, divulga e aplica os primeiros socorros, se

necessario.

. CONHECIMENTO DE PRODUTO

Conhece os pontos fortes e fracos da concorréncia

Conhece os produtos da FILON e a proposta da
FILON para eles

L€ os informativos e assiste aos videos de produto

Troca informagBes com a Geréncia da FILON sobre

produto, precos, promocdes, displays etc.

VENDAS E ATENDIMENTO AO CLIENTE

Conhece e pratica o Programa de Vendas

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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Segue as regras de atendimento ao cliente

Segue as normas de venda da FILON

Cadastra os clientes em sua agenda pessoal

Segue as regras do Sistema de Vez

Preenche diariamente, de forma correta, o0 Resumo de
Desempenho

D4 as informacdes corretas aos clientes

Sabe contornar e resolver reclamagdes dos clientes
Participa de jogos e competicBes

Participa das reunides semanais de acompanhamento
de desempenho

Acata as orientacOes e sugestdes dadas pelo Gerente

em relagéo ao seu desempenho

11.3 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO EMPACOTADOR/VENDEDOR

A FILON

Conhece a historia da FILON

Conhece a filosofia da FILON

Conhece o organograma da FILON

Conhece a estrutura dos departamentos de apoio
Conhece o perfil do cliente da FILON

Conhece o publico-alvo da FILON

Conhece a localizacdo das outras filiais

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar

NORMAS E BENEFICIOS DO FUNCIONARIO

Conhece os intervalos para refei¢es
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Sabe as normas e os procedimentos do livro de ponto
Conhece a politica de salério

Sabe as normas e os procedimentos do adiantamento
de salério

Conhece os beneficios oferecidos pela FILON
Conhece e segue as normas de férias e licenca por
doenga

Segue as normas de vestuario e aparéncia pessoal
Tem conhecimento do contetido referente a seu cargo
do Manual de Normas da FILON

OPERACOES

Atende a clientela, preparando embalagens e pacotes
(comuns ou para presentes), observando o formato
dos produtos de modo a evitar desperdicios

Agradece o cliente pela compra

Confere os produtos, verificando os itens e checando
o0s dados (preco, quantidade, numeracdo etc.), para a
liberacdo dos produtos ao cliente

Controla as boletas, conferindo os valores e as somas
das notas, para que ndo haja erros e para facilitar o
controle interno

Confecciona arranjos para presentes, fazendo lagos
decorativos, embrulhos e outros, para utilizagdo em
épocas especiais

Recolhe boletas de vendas do dia junto ao caixa para

que ndo se misturem com as boletas do dia seguinte
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OPERACOES (cont.)

Reserva produtos, anotando os dados do cliente, para
posterior retirada dos mesmos

Controla o estoque de materiais para embalagem,
requisitando e encaminhando a Geréncia, para que
sejam tomadas as devidas providéncias, de modo que
ndo ocorra a falta dos mesmos

Utiliza tesoura, material de embalagem e de
escritorio em geral, para execucdo dos servigos

Zela pela limpeza e conservagdo do ambiente de
trabalho, limpando e arrumando, para manté-lo em
condicdes de trabalho

Executa outras atividades de acordo com

necessidades e/ou determinagGes superiores

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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11.4 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO CAIXA

Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar

I. AFILON

o  Conhece a historia da FILON

o  Conhece politicas e normas da FILON

e  Conhece o posicionamento da FILON no mercado

o  Conhece o organograma da FILON

e  Conhece o perfil do cliente da FILON

o  Conhece o publico-alvo da FILON

o  Conhece a localizagéo das lojas FILON

Il. NORMAS E BENEFICIOS DO FUNCIONARIO
o  Cumpre o horério de trabalho

» Evita pedidos de troca de horario

o  Assina regularmente a Folha de Ponto

o Conhece e segue as normas de férias e licencas por
doenca

o  Conhece e segue as normas de Politica de Descontos
o  Conhece o sistema de avaliagdo de desempenho

e Segue as normas da FILON em relagdo a
apresentacdo pessoal

o  Utiliza o telefone conforme as normas da FILON
e Minimiza o uso pessoal do telefone
e L& o Quadro de Avisos diariamente

o Conhece e cumpre as normas relativas a visitas a
FILON

o Evitatrazer para a FILON pertences pessoais
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Conhece os procedimentos e normas referentes a seu
cargo

Participa de reuniBes, arrumacGes de FILON,
inventarios de produtos e remarcacdes, quando
convocado

Participa dos cursos de treinamento, quando
convocado

Tem conhecimento do contetdo referente a seu cargo
do Manual de Normas da FILON

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar

OPERACOES DA FILON

Recebe os pagamentos a vista em dinheiro e/ou
cheque, registrando os valores no computador, para
conferéncia das entradas no final de cada dia

Recebe os pagamentos feitos em cartdo de crédito,
seguindo as instrugdes de recebimento

Confere, no ato do pagamento, a procedéncia e
validade dos cheques ou cartdes de crédito,
solicitando ao cliente a documentacdo necessaria,
para que sejam evitados 0s prejuizos com cheques ou
cartdes de crédito

Registra as vendas a vista ou a crédito, fazendo
somatorio individual dos valores totais

Controla e verifica o preenchimento dos registros de

venda
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Emite notas fiscais, preenchendo-as de acordo com
0s produtos, discriminando a quantidade, espécie,
valor unitario, entre outros, para conferéncia dos
itens, por parte do cliente, e também para efeito de
fiscalizacdo

Efetua pagamentos de pequeno porte, desde que
autorizados pela Geréncia, para fins de compra de
material de escritorio, entre outros

Auxilia, se o Gerente solicitar, na embalagem de
produtos

Utiliza calculadora, computador e material de
escritorio em geral, para execucdo dos servigos

Zela pela limpeza e conservagdo da FILON, para
manté-la em boas condi¢des de trabalho

Executa outras atividades de acordo com a
necessidade e/ou determinagGes superiores

Faz o fechamento do caixa, conferindo o valor de
entradas registradas com 0s comprovantes, o
dinheiro, cheques, cartfes e despesas

Prepara o0s depdsitos em cheque e dinheiro,

informando ao Escritério o valor total depositado
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11.5 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO ESTOQUISTA

Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar

I. AFILON

o  Conhece a historia da FILON

o  Conhece politicas e normas da FILON

e  Conhece o posicionamento da FILON no mercado

o  Conhece o organograma da FILON

e  Conhece o perfil do cliente da FILON

o  Conhece o publico-alvo da FILON

o  Conhece a localizagéo das lojas FILON

Il. NORMAS E BENEFICIOS DO FUNCIONARIO
o  Cumpre o horério de trabalho

» Evita pedidos de troca de horario

o  Assina regularmente a Folha de Ponto

o Conhece e segue as normas de férias e licenga por
doenca

o  Conhece e segue as normas de Politica de Descontos
o  Conhece o sistema de remuneragdo da FILON

e Segue as normas da FILON em relagdo a
apresentacdo pessoal

o Utiliza o telefone conforme as normas da FILON
e Minimiza o uso pessoal do telefone
e L& o Quadro de Avisos diariamente

o Conhece e cumpre as normas relativas a visitas a
FILON

o Evitatrazer para a FILON pertences pessoais




28

Manual de Normas FILON

Conhece os procedimentos e normas referentes a seu
cargo

Participa de reuniBes, arrumacGes de FILON,
inventarios de produtos e remarcacdes, quando
convocado

Participa dos cursos de treinamento, quando
convocado

Tem conhecimento do contetdo referente a seu cargo
do Manual de Normas da FILON
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OPERACOES DA FILON

Zela pela limpeza e organizagédo do estogque
Acompanha o recebimento de produtos e providencia
para gue oS mesmos sejam colocados a venda
imediatamente

Separa os produtos com defeito ou sem condicdes de
venda, informando a Geréncia da FILON

Passa ao Caixa as informacgdes para a emissédo da
nota fiscal

Faz inventarios de produtos quando determinado e
conforme as normas

Zela pela conservagdo e bom estado de todos os
produtos

Auxilia os vendedores a pegar as pecas do estoque,
guando necessario

Executa outras atividades de acordo com

necessidades e/ou determinagGes superiores

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar
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11.6 CHECKLIST DE RESPONSABILIDADES DO FAXINEIRO

Precisa de Mais Capaz de
Treinamento Demonstrar

I. AFILON

o  Conhece a historia da FILON

o  Conhece politicas e normas da FILON

e  Conhece o posicionamento da FILON no mercado

o  Conhece o organograma da FILON

e  Conhece o perfil do cliente da FILON

o  Conhece o publico-alvo da FILON

o  Conhece a localizagéo das lojas FILON

Il. NORMAS E BENEFICIOS DO FUNCIONARIO
o  Cumpre o horério de trabalho

» Evita pedidos de troca de horario

o  Assina regularmente a Folha de Ponto

o Conhece e segue as normas de férias e licenga por
doenca

o  Conhece e segue as normas de Politica de Descontos
o  Conhece o sistema de remuneragdo da FILON

e Segue as normas da FILON em relagdo a
apresentacdo pessoal

o  Utiliza o telefone conforme as normas da FILON
e Minimiza o uso pessoal do telefone
e L& o Quadro de Avisos diariamente

o Conhece e cumpre as normas relativas a visitas a
FILON

o Evitatrazer para a FILON pertences pessoais
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Conhece os procedimentos e normas referentes a seu
cargo

Participa de reuniBes, arrumacGes de FILON,
inventarios de produtos e remarcacdes, quando
convocado

Participa dos cursos de treinamento, quando
convocado

Tem conhecimento do contetdo referente a seu cargo
do Manual de Normas da FILON
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OPERACOES DA FILON

Cuida da limpeza da FILON, limpando e lavando as
dependéncias internas e externas da FILON, para
manté-la em condi¢Bes normais de funcionamento,
cuidando da sua boa aparéncia

Limpa a FILON e os expositores, mantendo-os em
bom estado de conservagdo, para evitar o rapido
desgaste do mobiliario da FILON, pela acdo do
tempo

Utiliza aspirador de pd, vassoura, rodo e material de
limpeza em geral, para execugdo dos servigos
Executa todos o0s servicos de arrumacdo das
mercadorias que chegam as lojas FILON

Serve café, cha e agua para todos os clientes e
acompanhantes durante o decorrer do dia

Executa outras atividades de acordo com as

necessidades e/ou determinagGes superiores

Precisa de Mais Capaz de

Treinamento Demonstrar




