PERFIL PROFISSIONAL

TECNICO/A DE VENDAS
AREA DE ACTIVIDADE - COMERCIO
OBJECTIVO GLOBAL - Promover e efectuar a venda de produtos e/ou servicos, através de

contactos estabelecidos com clientes, com vista a sua satisfacio.

SAiDA(S) PROFISSIONAL(S) - Técnico/a de Vendas

ACTIVIDADES

1. Estudar os produtos e/ou servicos da empresa, caracterizar o tipo de clientes e recolher

informacio sobre a concorréncia e o mercado em geral, de forma a responder adequadamente

as necessidades dos clientes.

2. Preparar accoes de venda, em fun¢io dos objectivos e da politica da empresa:
2.1. Analisar informagdo sobre os clientes, procurando caracterizar o seu perfil e detectar as suas
necessidades e motivagdes para a compra;
2.2. Preparar as visitas a efectuar, o itinerario de deslocacdo, os objectivos das mesmas e o

portfolio de produtos a apresentar.

3. Promover e efectuar a venda de produtos e/ou servicos junto dos clientes, tendo em vista a
satisfacao das suas necessidades:

3.1. Apresentar o produto e/ou servigo, referindo as suas vantagens e caracteristicas,
demonstrando quando necessario as potencialidades do mesmo e informando sobre o servigo
pos-venda;

3.2. Negociar preg¢os, modalidades de pagamento e condigdes de venda dos produtos e/ou
servigos em funcdo de parametros pré-estabelecidos;

3.3. Registar a encomenda, formalizar o contrato quando necessario, transmitir a encomenda
efectuada pelos clientes aos servigos competentes ¢ assegurar que tudo decorrera conforme

o acordado com o cliente.

4. Assegurar o servico de apoio ao cliente:

4.1. Colaborar com o cliente no "merchandising", dando sugestdes sobre a exposi¢cdo dos

produtos, com vista a optimiza¢ao da sua venda;



4.2.

Manter o cliente informado e prestar esclarecimentos, nomeadamente, sobre o servico pos-
venda, novos produtos e promogdes, procurando a resoluc¢do de problemas e a fideliza¢ao do

cliente.

5. Organizar a informacao decorrente da sua actividade:

5.1. Elaborar relatorio de visita, segundo as normas da empresa, identificando o cliente, o0 motivo

5.2.

e o resultado da mesma, e preencher a documentagdo administrativa referente a deslocagao;
Organizar e gerir os ficheiros dos clientes de modo a manter actualizada a informag&o sobre

os resultados da sua actividade.

6. Colaborar na angariacio de novos clientes, identificando e localizando potenciais clientes e

oportunidades de negécio, transmitindo esta informacio a empresa.

COMPETENCIAS
SABERES

1.

S

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

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 comercio.

Conhecimentos sobre a actividade e funcionamento comercial das empresas.
Conhecimentos de informatica enquanto utilizador, nomeadamente, de equipamentos ¢
aplicagdes informaticas especificas da area comercial.

Conhecimentos de organizagdo do trabalho, nomeadamente organizagdo ¢ comunica¢do na
empresa e planificagdo, adaptacdo e controlo do trabalho.

Conhecimentos de analise de mercado.

Conhecimentos de "marketing".

Conhecimentos de "merchandising".

Nogdes de logistica, nomeadamente de gestdo de stocks e aprovisionamento.

Nog¢des de comunicagdo, promogao e animagao do ponto de venda.

Conhecimentos aprofundados de venda.

Conhecimentos de técnicas de negociagao.

Conhecimentos de técnicas de argumentagao.

Nogdes de relacionamento interpessoal nomeadamente as que visam ultrapassar as situagdes
de conflito.

Conhecimentos de seguranga, higiene e satide aplicados a actividade profissional.

Nocdes de legislagdo comercial.

Nocdes de legislagdo laboral.



20.

21.
22.

23.

Conhecimentos da tipologia e do preenchimento de documentagdo comercial relativa ao
processo de venda.

Conhecimentos de calculo comercial.

Conhecimentos sobre os produtos, suas caracteristicas, finalidades, modos de utilizagdo,
especificacdes e critérios de classificacao.

Conhecimentos sobre manuseamento, armazenamento e conservagao de produtos.

SABERES-FAZER

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Aplicar as técnicas de organizacgdo do trabalho no desenvolvimento da actividade comercial.
Identificar as caracteristicas, finalidades, modos de utilizacdo, especificagcdes e critérios de
classificacao dos produtos e/ou servigos do ramo em que actua.

Identificar o tipo de cliente e de mercado em que a empresa actua, através da observacao directa
ou por consulta a varias fontes.

Utilizar as técnicas de analise de mercado na recolha de informagéo sobre a concorréncia e sua
actuacao.

Identificar e utilizar informagdo sobre os mercados, produtos e/ou servicos e actuacdo da
concorréncia.

Identificar as necessidades e motivagdes dos clientes para a compra.

Identificar os diferentes tipos de documentos comerciais e utilizar os relativos a sua actividade
profissional.

Interpretar listagens de produtos e/ou servigos, os respectivos precgarios e outra documentagao
respeitante a actividade comercial.

Utilizar as Tecnologias de Informagdo e Comunicagdao necessarias ao desenvolvimento da sua
actividade profissional.

Utilizar as técnicas de venda, na promogao e comercializagdo de produtos e/ou servigos.

Utilizar as técnicas de argumentacdo e negociacdo com vista a concretizagdo da venda dos
produtos e/ou servigos.

Aplicar as competéncias linguisticas na comunicag@o em lingua portuguesa.

Aplicar as competéncias linguisticas na comunica¢do em lingua inglesa e francesa ou outra
lingua estrangeira adequadas a actividade comercial.

Identificar e localizar potenciais clientes e oportunidades de negocio na sua area de intervengao.
Aplicar as operacdes de calculo comercial no processamento da venda de produtos e/ou

Servigos.



16.

17.
18.

19.

Utilizar as técnicas de organizacdo e exposi¢do para aconselhamento dos clientes na
apresentacao de produtos e/ou servigos.

Identificar as caracteristicas do funcionamento do armazém e respectiva logistica.

Aconselhar o cliente sobre as normas de seguranga, higiene e saude respeitantes aos produtos
comercializados.

Aplicar as normas de seguranga, higiene e saude respeitantes a sua actividade profissional.

SABERES-SER

A T

Gerir o tempo em fung¢do do plano de trabalho.

Adaptar-se a diferentes situagdes e contextos.

Demonstrar disponibilidade e cortesia no relacionamento com interlocutores diferenciados.
Demonstrar capacidade de persuasao junto dos clientes.

Adaptar a linguagem as caracteristicas dos interlocutores.

Integrar as normas de seguranga, higiene e saude da actividade comercial e as respeitantes aos
produtos comercializados, no exercicio da sua actividade profissional.

Demonstrar disponibilidade para a inovagdo e para a aprendizagem ao longo da vida.

Tomar a iniciativa na resolug@o de problemas.

FORMACAO PROFISSIONAL - AREAS TEMATICAS
DOMINIO SOCIO-CULTURAL

Seguranga, higiene e satide no trabalho

Desenvolvimento pessoal, profissional e social

Legislacdo laboral e da actividade profissional

Comunicagao oral e escrita em lingua portuguesa

Comunicagdo oral e escrita em lingua inglesa e francesa ou outra lingua estrangeira.

Informatica na dptica do utilizador

DOMINIO CIENTIFICO-TECNOLOGICO

Caracterizagao do sector do comércio

Actividade e funcionamento comercial das empresas

Organizagdo e comunicacdo na empresa ¢ planificagdo, adaptacdo e controlo do trabalho
"Marketing"

Comunicagdo e promog¢ao da venda

Técnicas de argumentagdo € negociagdo

Legislacdao comercial



e  Documentagdo comercial

e  "Merchandising"

e  Calculo comercial

e  Caracteristicas, utilizagdo, armazenamento e conservacdo de produtos
e Logistica

e Relacionamento interpessoal e gestdo de conflitos

e Equipamentos e aplicagdes informaticas utilizados na area comercial

» Obs. Os cursos de formagdo profissional nesta area devem integrar uma componente tedrica € uma
componente pratica a desenvolver em contexto de formacao e em contexto real de trabalho.

NiVEL DE QUALIFICACAO - 3



