DEFINICAO DAS ATIVIDADES DE CADA POSTO DE TRABALHO - ATENDIMENTO

Uma acdo importante para gerenciamento de uma empresa € a definicdo dos postos de trabalho e
das atividades realizadas em cada um. Para isso € preciso ter em mente o tipo de atividade que sera
executada em cada setor especifico. Neste artigo, falaremos da area de vendas, especificamente do

trabalho no caixa.

Mas antes, sO6 para reforgcar a necessidade de se delimitar espagos de atuacdo, & importante
especificar cada secdo de trabalho. Ou seja, um departamento serd para pagamento, outro fica
responsavel pelos lanches quentes, um terceiro destinado ao corte de frios, e assim por diante. Feito
isso, basta designar os nomes, como: setor de Lanches, setor de Caixa, setor de Paes e Confeitaria,
setor de Sanduiches, setor de Pereciveis, setor de Mercearia, ou outros nomes que forem mais

adequados ao negécio.

Nomeados os postos de trabalho, € preciso agora definir quais as tarefas serdo exercidas neles. Se
achar melhor, pode determinar dois tipos de atividades: principal e paralela. Exemplo de uma
ocupagdo principal: atender bem ao cliente; paralela: fazer a limpeza e manutencdo dos
equipamentos. Veja que as duas acabam tendo o0 mesmo grau de importancia ja que para prestar um

bom atendimento o funcionario precisa trabalhar com utensilios limpos e em boas condigbes de uso.

Relacao de atividades

A seguir, relacionamos as atividades essenciais da area de vendas de uma padaria. Vocé pode tomar

como exemplo e seleciona-las conforme suas necessidades.

MARCIO RODRIGUES Relacao de atividades por setor DATA: 1
1. RELAGAO DE ATIVIDADES S N SETOR OU POSTO DE TRABALHO OBSERVAGOES
1.1- Pég., acert,, p.r., empr., desp. contr. 2 |3 4 5

1.1.1 - Recebimento de cheques

1.1.2 - Recebimento de tiquete

1.1.3 - Tirar nota de compra

1.1.4 - Sangria do caixa

1.1.5 - Usar o sistema de malote

1.1.6 - Abertura do caixa

1.1.7 - Ver quant. troco inicio expediente

1.1.8 - Acerto de caixa

1.1.9 - Controle de moedas

1.1.10 - Controle de cadernetas

1.1.11 - Controle de comandos

1.1.12 - Controle de vales e despesas
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1. RELAGAO DE ATIVIDADES

SETOR OU POSTO DE TRABALHO

OBSERVAGOES

1.1.13 - Checagem de servigos

1.1.14 - Colocar prego nos produtos

1.1.15 - Manutengao prego das mercadorias

1.1.16 - Empréstimo cascos refrigerante ou cerveja

1.2 - Atendimento e encomendas

1.2.1 - Atendimento ao cliente

1.2.2 - Atendimento pelo telefone

1.2.3 - Anotagao de recados e encomendas

1.3 - Limpeza

1.3.1 - Limpeza do setor

1.3.2 - Rotina de limpeza

1.3.3 - Limpeza do chéo

1.3.4 - Limpeza da &rea externa

1.3.5 - Limpeza do caixa

1.3.6 - Limpeza prateleira produtos embalados

1.3.7 - Limpeza da balanga eletronica

1.3.8 - Limpeza da méquina de fatiar

1.3.9 - Limpezalorganizag&o ferramentas trabalho

1.3.10 - Limpeza do congelador de frios

1.3.11 - Limpeza da vasca de pées

1.3.12 - Limpeza do cesto de paes

1.3.13 - Limpeza e organizag&o do armario

1.3.14 - Limpeza do balc&o

1.3.15 - Limpeza de vidros do balcao

1.3.16 - Limpeza da vitrine do setor

1.3.17 - Limpeza da vitrine de produtos

1.3.18 - Limpeza de copos € xicaras

1.3.19 - Limpeza do porta-guardanapos

1.3.20 - Limpeza de vasilhas

1.4 - Organizagéao

1.4.1 - Organizagéo do posto de trabalho

1.4.2 - Organizagéo da vasca de paes

1.4.3 - Organizagao dos utensilios

1.4.4 - Organizag&o do balcao

1.4.5 - Organizagéo do caixa

1.4.6 - Organizag&o da caixa de notas

1.4.7 - Organizagédo da gaveta e depdsito

1.4.8 - Org. “taldes caixa” / “taldes de entrega”

1.4.9 - Organizag&o do troco

1.5 - Reposigdo

1.5.1 - Reposigdo de pao francés

1.5.2 - Reposigédo de paes embalados

1.5.3 - Reposig&o do freezer

1.5.4 - Reposigédo de salgados na vitrine

1.5.5 - Reposigdo do agucareiro

1.5.6 - Reposigéo de refrigerantes
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1. RELAGAO DE ATIVIDADES

SETOR OU POSTO DE TRABALHO

OBSERVAGOES

1.5.7 - Reposigéo da vitrine

1.5.8 - Reposigéo da fita da balanga eletrénica

1.5.9 - Reposigdo do congelador de leite

1.5.10 - Reposi¢&o e organizagdo do freezer

1.5.11 - Replorg. de iogurte/sucos congelados

1.5.12 - Rep./org laticinios na vitrine de congelados

1.5.13 - Rep. de refrigerante e cerveja p/ autosservigo

1.5.14 - Reposicao das pegas de frios

1.5.15 - Reposicao e utilizagdo de sacolas

1.6 — Embalagem de paes

1.6.1 - Embalagem de pé&es especiais

1.6.2 — Embal. pao doce e outros produtos do género

1.6.3 - Arranjo de embrulhos

1.7 - Conferéncia de datas e horarios

1.7.1 - Conferéncia de datas

1.7.2 - Acompanhar horario saida do p&o francés

1.8 - Preparo de sanduiches e sucos

1.8.1 - Preparo de sucos tropicais

1.8.2 - Montagem lanches ¢/ recheio pesados na hora

1.8.3 - Preparo de p&o com margarina

1.8.4 - Preparo sanduiche de mussarela frio

1.8.5 - Preparo sanduiche de apresuntado frio

1.8.6 - Preparo sanduiche de mortadela comum

1.8.7 - Preparo sanduiche de mortadela/export.

1.8.8 - Preparo sanduiche de presunto cozido

1.8.9 - Preparo sanduiche de queijo Minas

1.8.10 - Verificagdo de p&es para sanduiche

1.8.11 - Preparo de misto quente

1.8.12 - Preparo de mistdo

1.8.13 - Preparo de mussarela quente

1.8.14 - Preparo de pdo com ovo

1.8.15 - Preparo sanduiche queijo Minas quente

1.8.16 - Preparo do sanduiche americano

1.8.17 - Preparo de cheeseburguer

1.8.18 - Preparo de cheesebacon

1.8.19 - Preparo de cheeseburguer egg

1.8.20 - Preparo de hamburguer

1.8.21 - Preparo de minipizza

1.8.22 - Preparo de pao de queijo para assar

1.9 - Perdas e corte de produtos em fatias

1.9.1 - Anotagao de perdas

1.9.2 - Corte de produtos em fatias

2. ORIENTAGOES AFINS

2.1 - Fungées e responsabilidades

2.1.1 - FungBes do atendimento

2.1.2 - Responsabilidades do atendente
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1. RELAGAO DE ATIVIDADES S N

SETOR OU POSTO DE TRABALHO OBSERVAGOES

2.2 - Enfrentando problemas

2.2.1 - Como se portar diante de um assalto

2.2.2 - Como se portar ¢/ problema no balcdo

2.2.3 - Como proceder na falta energia elétrica

2.3 - Uso equip., comando, quad. sanduiche

2.3.1 - Como usar a balanga eletronica

2.3.2 - Como usar o liquidificador

2.3.3 - Cuidados ao usar a maquina de fatiar

2.3.4 - Como agir: erro na digitagao de prego

2.3.5 - Como usar ferramentas trabalho atend. balcao

2.3.6 - Regras béasicas p/ o uso do comando

2.3.7 - Quadro referéncia p/ fazer sanduiches

Instrucoes para o preenchimento

Relagéo de atividades por setor (posto de trabalho)

Objetivo: Elaborar o planejamento operacional de Vendas de forma a obter um maior aproveitamento

da parte humana e fisica desta area.

Frequéncia: Fica a critério da empresa.

Como preencher:

CAMPO DESTINA-SE A COMO UTILIZAR
1 Informar o dia em que o planejamento foi feito. Anotar a data.
2 Informar que a atividade sera colocada em pratica. |Fazer um X na coluna S (sim).
3 Informar que a atividade nao sera utilizada. Fazer um X na coluna N (ndo).
4 Informar em qual setor a atividade sera empregada. | Anotar o nome do setor.
5 Anotagdo de dados. Fazer as anotacdes.

No préximo encarte continuaremos neste assunto, trazendo exemplos de divisdo de tarefas.
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