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DESCRICAO DA VAGA

ATRIBUICOES DO CARGO

) Organizar informacoes, direcionar para cotacao, aprovagao
e compra;

) Operar plataforma das companhias aéreas;

) Emitir bilhetes, remarcacoes, substituicoes, cancelamentos
e reacomodacoes;

) Enviar vouchers aos beneficiados;

) Controlar cancelamentos, alteracoes, créditos e demais
variaveis que possam ocorrer;

D Preparar relatorios gerenciais, com as informacoes
financeiras e de quantitativos por cada ordem de servico;

D Preparar relatorios para cotacoes, compra e emissao de bilhetes;
D Exercer a fiscalizacdo dos contratos com os fornecedores.

CONHECIMENTOS

} Correio Eletronico e Pacote Office.

Diferencial: Experiéncia com a ferramenta Power Bl para a
construcao de relatorios e dashboards.

ESCOLARIDADE

} Formacao universitaria completa.

) Reportando-se ao Gerente de Esportes e Competicdes, sera responsavel por controlar o recebimento das
solicitacoes de passagens aéreas dos clubes e confederacoes.

REQUISITOS

} Experiéncia em contratacao de passagens aéreas
para grupos;

) Experiéncia e relacionamento com as cias aéreas,
agéncia de viagens, operadoras ou consolidadoras;

} Conhecimento operacional dos sistemas das principais
cias aéreas;

} Boa escrita e capacidade de interpretacao para elaboracao de
documentos, circulares, oficios, bem como envio e respostas
a e-mails formais as contratadas e aos beneficiados;

} Disponibilidade para viagens e eventuais plantoes aos finais
de semana;

} Boa comunicacao, capacidade de lidar com o publico;
} Capacidade de desempenhar multiplas funcoes;
) Organizado Analitico e Proativo.

REGIME DE TRABALHO

Presencial - CLT | Sede - Campinas
Horario: Das 8h. as 18h.




