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AREA DE ACTIVIDADE - COMERCIO

OBJECTIVO GLOBAL - Vender produtos e/ou servicos em estabelecimentos
comerciais, tendo em vista a satisfacao dos clientes.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a Comercial
ACTIVIDADES
1. Estudar os produtos e/ou servicos da empresa, caracterizar o tipo de clientes e

recolher informacédo sobre a concorréncia e o mercado em geral, de forma a

responder adequadamente as necessidades dos clientes.

2. Atender e aconselhar clientes, tendo em vista a sua fidelizacao e a satisfacao das
suas necessidades:

2.1. Acolher o cliente, identificar as suas necessidades, dar indicacdes sobre a

localizagé@o dos produtos e acompanhé-lo quando necessario;

2.2. Apresentar os produtos e/ou servigos, suas caracteristicas e modos de
utilizagao, indicando e demonstrando, quando necessario, as potencialidades

dos mesmos e informar os clientes sobre as condicées de venda e servigo pos-
venda;

2.3. Aconselhar o cliente na compra, orientando-o na sua escolha e apresentando

alternativas ao produto e/ou servigo, quando necessario.

3. Processar a venda de produtos e/ou servicos, recorrendo a equipamento
informatico e outros meios disponiveis:

3.1. Calcular o valor da venda dos produtos e/ou servigos, tendo em conta pregos,

promocgdes, descontos, créditos, devolugbes e outras condi¢cdes a aplicar;

3.2. Preencher a documentagao relativa ao processo de venda, nhomeadamente,
recibos, garantias e outros;

3.3. Cobrar a despesa ao cliente procedendo de acordo com diferentes formas de
pagamento, nomeadamente, numerario, cartées de crédito e débito, cheques e
vales;

3.4. Embalar o produto, acondicionando-o de forma adequada, e entrega-lo ao

cliente ou providenciar, sempre que necessario, pelo seu transporte.
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4, Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho:

4.1. Proceder a abertura de caixa, contando o dinheiro e outros valores existentes,
verificando se o total corresponde ao valor indicado na folha de caixa e
providenciando pela existéncia de trocos;

4.2. Proceder ao fecho de caixa, contando o dinheiro e outros valores e

preenchendo a folha de caixa com o0 apuramento dos resultados.
5. Participar na organizacao e animacao do estabelecimento comercial:

5.1. Participar na criagdo de um ambiente atractivo do estabelecimento, expondo e
repondo os produtos e informagdo sobre os produtos e/ou servigcos nas
prateleiras e expositores, de acordo com técnicas de exposicdo que o0s
valorizem, e providenciando pelas condicdes ambientais adequadas,
nomeadamente, de iluminagéo, temperatura e limpeza;

5.2. Participar no desenvolvimento de ac¢des de animagao no ponto de venda, com

vista & promocgao e divulgagao de produtos e/ou servigos.

6. Efectuar o controlo quantitativo e qualitativo de produtos do estabelecimento
comercial:

6.1. Receber e conferir os produtos e efectuar devolugbes quando necessario;

6.2. Colocar as etiquetas nos produtos e sempre que necessario, mecanismos de
seguranca magnética nos mesmos;

6.3. Efectuar o controlo de existéncias, providenciando pela reposicao de faltas;
6.4. Participar na elaboracéo de inventérios.

7. Colaborar na definicao e composicao do sortido, apresentando propostas, tendo
em conta, nomeadamente a procura dos clientes e a existéncia de novos produtos

e/ou servicos no mercado.

8. Assegurar o servico pos-venda, recebendo e analisando reclamacoes com vista a
sua resolucao, procedendo a troca de produtos e a reembolsos, tratando de
devolucoes e de outras situacées colocadas pelos clientes.

9. Proceder a organizacao da documentacao relativa ao processo de venda:
9.1. Garantir os procedimentos para o arquivo da documentacgéo utilizada.

9.2. Elaborar e manter actualizadas as fichas de clientes.
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SABERES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ANQ

Conhecimentos de lingua portuguesa.
Conhecimentos de lingua inglesa adequados a actividade comercial.

Nogdes de lingua francesa ou outra lingua estrangeira adequadas a actividade

comercial.
Conhecimentos sobre o sector do comércio.
Conhecimentos sobre a actividade e funcionamento comercial das empresas.

Conhecimentos de organizacdo do trabalho, nomeadamente organizagdo e

comunicagao na empresa e planificacdo, adaptacao e controlo do trabalho.
Nocdes de andlise de mercado.
Conhecimentos de merchandising.

Conhecimentos de logistica, nomeadamente de gestdo de stocks e

aprovisionamento.

Conhecimentos de comunicagéo, promog¢ao € animagao do ponto de venda.
Conhecimentos de atendimento e venda.

Conhecimentos de seguranca, higiene e salde aplicados a actividade profissional.
Nocgdes de legislagdo comercial.

Nogdes de legislacao laboral.

Conhecimentos de documentacdo comercial e preenchimento da documentagao

relativa ao processo de venda.

Conhecimentos de informatica enquanto utilizador, nomeadamente, de
equipamentos e aplicagdes informaticas especificas da area comercial e de leitura

Optica.
Conhecimentos de operacgdes de caixa.
Conhecimentos de calculo comercial.

Conhecimentos sobre técnicas de argumentacgéo.
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21.

22.
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Nocdes de relacionamento interpessoal nomeadamente as que visam ultrapassar

as situacoes de conflito.

Conhecimentos sobre os produtos, suas caracteristicas, finalidades, modos de
utilizagao, especificagdes e critérios de classificagao.

Conhecimentos sobre manuseamento, armazenamento e conservacdo de

produtos.

SABERES-FAZER

10.

11.

12.

13.

Aplicar as técnicas de organizagao do trabalho no desenvolvimento da actividade

comercial.

Identificar as caracteristicas, finalidades, modos de utilizacdo, especificacdes e
critérios de classificagao dos produtos e/ou servigos do ramo em que actua.

Identificar o tipo de cliente e de mercado em que a empresa actua, através de

observagao directa ou por consulta a varias fontes.

Utilizar técnicas de recolha de informacao sobre a concorréncia e sua actuacao

tendo em vista a anélise de mercado.

Interpretar listagens de produtos e/ou servigos, 0s respectivos pregarios e outra

documentacao respeitante a actividade comercial.
Utilizar as técnicas de venda no atendimento de clientes.

Utilizar as técnicas do servigo p6s-venda, nomeadamente as relativas a troca de

produtos e a reembolsos.

Aplicar as operagdes de célculo comercial no processamento da venda de

produtos e/ou servigos.

Aplicar as técnicas de merchandising na organizagdo e animagao do ponto de

venda.
Identificar os documentos comerciais e utilizar os relativos ao processo de venda.

Utilizar os equipamentos informaticos e as aplicagbes especificas da é&rea

comercial nomeadamente os de leitura éptica.
Utilizar os procedimentos relativos as operacoes de caixa.

Aplicar as técnicas de controlo de stocks, inventariagao e registo de produtos.
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14.

15.

16.

17.
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Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagdo em lingua portuguesa.

Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagdo em lingua inglesa e francesa

ou outra lingua estrangeira adequadas a actividade comercial.
Utilizar as técnicas de argumentagéo no atendimento de clientes.

Aplicar as normas de segurancga, higiene e saude da actividade comercial e as

respeitantes aos produtos comercializados.

SABERES-SER

Manter organizado o posto de trabalho de forma a responder as solicitagées dos

clientes.

Demonstrar disponibilidade e cortesia no relacionamento com interlocutores

diferenciados.

Gerir o tempo em fungéo do fluxo de clientes.

Adoptar comportamentos assertivos na relagdo com os publicos.
Adaptar a linguagem as caracteristicas dos interlocutores.

Integrar as normas de seguranca, higiene e salde da actividade comercial e as

respeitantes aos produtos comercializados, no exercicio da sua fungao.
Tomar iniciativa na resolucdo de problemas.

Demonstrar disponibilidade para a inovacao e para a aprendizagem ao longo da

vida.
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