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O job description € uma ferramenta
muito Importante para o processo de
contratacao tanto de vendedores,
como para qualquer outro setor da
empresa.

Por isso, preparamos um playbook
completo para vocé saber como
usar essa ferramenta a favor da

sua empresa. Ja cologue nos seus

favoritos e aproveite o checkilist para
ter o seu job description perfeito.
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1

O que é um job
description?

Um job description, ou descricao de
cargo,eumdocumentoquedescreve
as responsabilidades, deveres e
requisitos de um determinado cargo
em uma empresa.

E uma ferramenta importante na
contratacao de novos funcionarios,
pois ajuda a definir claramente as
expectativas e responsabilidades
do cargo, alem de servircomo base
paraaselecaodoscandidatos mais
adequados para a posicao.
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2

Criando um job
description:

Ao criar um job description para
a equipe de vendas, € importante
incluir informacoes sobre as
habilidades necessarias para a
POSICA0, COMO experiéncia em
vendas, conhecimento do produto
Ou servico oferecido pela empresa,
capacidade de comunicacao e
negociacao, entre outras.

Portanto, tambéem €& importante
incluir informacoes sobre as
responsabilidades especificas do
cargo, como a geracao de leads,
o fechamento de vendas e o
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atendimento ao cliente.

Além disso, € importante destacar
a cultura e os valores da empresa,
para gque 0S candidatos possam
entender melhor se a empresa €
adequada para eles. Por exemplo,
seaempresavalorizaacolaboracao
e o trabalho em equipe, Isso pode
ser destacado no job description
paraatraircandidatosquevalorizam
essas caracteristicas.

A construcao de um bom job
description envolve um processo
de revisao cuidadoso e a
colaboracao de varias pessoas na
empresa. E importante consultar
membros do time de vendas
existente para entender melhor as

responsabilidades e requisitos do
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cargo e garantir que a descricao
seja precisa e completa.

Alémdisso, e fundamental mantero
Jjob description atualizado a medida
que as necessidades da empresa
mudam e o cargo evolul. Isso pode
ajudar a garantir que a empresa
estejasempre atraindo os melhores
candidatosparaaequipedevendas.
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3

Como usar o job
description:

Aocontratarumtimedevendas,ojob
descriptionpodeserumaferramenta
muito utilparaencontrarcandidatos
qualificados e adequados para a
funcao.

Aqui estao algumas maneiras de
COmoO usar o Job description na
contratacao do seutime de vendas:

Definirashabilidadeseexperiéncias
necessarias:

Useojobdescriptionparaidentificar
as habilidades e experiéencias
necessariasparaocargo.Considere
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as habilidades especificas
de vendas, como habilidades
de negociagao, habilidades

Interpessoais e habilidades de
comunicacao.

Inclua também as habilidades
técnicas necessarias, como
conhecimentos em CRM e
ferramentas de vendas. Isso
ajudaraagarantirquevoceéencontre
candidatos qualificados.
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Aqul estao algumas dicas para
ajuda-lo a definir as habilidades e
experiéncias necessarias em seu
Job description:

Identifigue as habilidades técnicas
necessarias:

Comece por listar as habilidades técnicas
necessarias para o cargo. |sso pode incluir
conhecimentos em programas de software
especificos, habilidades em marketing digi-
tal ou habilidades especificas de analise de
dados.

Certifique-se de ser especifico sobre quais
habilidades técnicas sao necessarias para
O cargo.

Liste as habilidades interpessoais:
abilidades interpessoais sao importantes
Dara a maioria dos cargos e podem incluir
coisas como comunicacao eficaz, colabo-
racao, habilidades de lideranca e empatia.
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_isteashabilidadesinterpessoaisimportantes
Dara o cargo.

Descreva as experiéncias anteriores rele-
vantes:

Considere as experiéncias anteriores dos can-
didatos que seriam relevantes para o cargo.
Por exemplo, se vocé esta procurando um
gerente de vendas, pode ser importante ter
experiéncia em vendas e gestao de equipes
comercials. Liste as experiéncias relevantes
para o cargo.

Considere as habilidades comportamentais:
As habilidades comportamentais sao carac-
teristicas pessoaisimportantes para o desem-
penho no cargo.

|Issopodeincluircaracteristicascomoatencao
aos detalhes, capacidade de resolucao de
problemas e senso de responsabilidade. Liste
as habilidades comportamentais importantes
para o cargo.

Seja realista:

Ao definir as habilidades e experiéncias
necessarias, seja realista sobre o que é
necessario para ter sucesso no cargo.
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Certifigue-se de que as habilidades
e experiéncias qgue Voce esta
procurando sejam realistas em
relacao ao salario e ao nivel
de experiéncia que VOCEé esta
procurando.

Ao definir as habilidades e
experiéncias necessarias no |ob
description, certifigue-se de ser
especifico e realista sobre as
exigéncias do cargo. Isso ajudara a
garantir que voce atraia candidatos
qualificados e adequados para o
cargo.
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Descrever
as principais
responsabilidades:

O |job description deve descrever
as principais responsabilidades do
cargodevendas,comodesenvolver
NOVOS negocios, manter
relacionamentos com os clientes
existentes, atingir metas de vendas
e gerar relatorios de vendas. Isso
ajudaraagarantirque oscandidatos
salbam o que esperar € possam
avallar se a posicao e adequada
para eles.
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Aqul estao algumas dicas para
ajuda-lo a descrever as principais
responsabilidades no Jjob
description:

Liste as tarefas principais:

Comece listando as principais tarefas que o
candidato sera responsavel por. [sso pode in-
cluir atividades como prospeccao de clientes,
gerenciamento de contas existentes, fecha-
mento de vendas, apresentacao de produtos
e servicos e elaboracao de relatorios de ven-
das.

Seja especifico sobre as metas de vendas:
Se as metas de vendas sao importantes para
0 cargo, descreva claramente as expectativas
de vendas que o candidato tera que atingir.
SSO ajudara a garantir que o candidato com-
oreenda as expectativas do cargo.

Descreva a abrangéncia do territorio:

Se 0 cargo envolver a gestao de vendas em
um determinado territorio geografico, descre-
va claramente o territorio e as expectativas de
vendas para essa area.
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Liste as responsabilidades adicionais:
Alem das responsabilidades principais, liste
outras responsabilidades que o candidato
pode ter, como treinamento de equipe, par-
ticipacao em eventos de networking e colab-
oracao com outras areas da empresa.

Ao descrever as principais
responsabilidades no job
description, certifique-se de ser
especifico e claro sobre as tarefas
e expectativas do cargo.

Isso ajudara a garantir que o0s
candidatosqualificadoscompreendam
as responsabilidades do cargo
e consigam avaliar se possuem
as habilidades e experiéncias
necessarias para desempenhar as
funcoes com sucesso.
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Especificar as
metas de vendas:

Inclua no job description as metas
de vendas que o candidato tera
que atingir. Isso ajudara a atrair
candidatos com experiéncia
em atingir metas de vendas
semelhantes e tambeéem a definir
expectativasclarasparaocandidato
selecionado.

Aqui estao algumas dicas para
ajuda-lo a especificar as metas de
vendas no job description:
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Seja especifico sobre as metas de vendas:
Descreva claramente as metas de vendas que
0 candidato tera que atingir, seja em termos
de volume de vendas, receita gerada ou outros
indicadores de desempenho.

-specifique o periodo para atingir as metas:
ndique o periodo de tempo em que as metas
de vendas devem ser alcancadas, seja por
Meés, trimestre ou ano.

Descreva os recursos disponiveis:

Seja claro sobre os recursos disponiveis
para o candidato atingir as metas de vendas,
incluindo ferramentas de vendas, orcamentos
de marketing e publicidade e outros recursos
relevantes.

Expligue como o desempenho sera avaliado:
Descreva como o desempenho do candidato
sera avaliado emrelacao as metas de vendas,
incluindo quais métricas seraousadas e como
a performance sera medida.

Forneca incentivos:

Descreva quais incentivos serao oferecidos
para incentivar o candidato a alcancar as
mMmetas de vendas. I1sso pode incluir bonus
de vendas, comissOes ou outras formas de
compensacao baseadas em desempenho.

www.salesclube.com.br

17 @salesclube



<> SALESCLUBE SEGREDOS DO JOB DESCRIPTION PERFEITO

Ao especificar as metas de vendas
no job description, € Importante
ser claro e realista sobre as
expectativas do cargo. Isso ajudara
a atrair candidatos qualificados e
adequados para o cargo e garantir
gue as metas de vendas sejam
alcancavels e contribuam para o

sucesso da empresa.

www.salesclube.com.br
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Destacar a cultura
da empresa:

Aleém das habilidades tecnicas,
também é importante considerar
a cultura da empresa. Inclua
iInformacoes sobre a missao, visao
e valores dacompanhia, bem como
sobre a cultura da empresa. IsSso
ajudara a atrair candidatos que
compartilham os mesmos valores
e objetivos que o0 negocio.

Aqui estao algumas dicas para
ajuda-lo a destacar a cultura da
empresa no Job description:

19

www.salesclube.com.br
@salesclube



<) SALESCLUBE SEGREDOS DO JOB DESCRIPTION PERFEITO

Inclua informacoes sobre a histdria da em-
presa:

Sua missao e visao, e como a empresa tem
evoluido ao longo dos anos.

Destaque as realizacoes da empresa:
Compartilheinformacdessobreasrealizacoes
da empresa, como prémios, certificacoes ou
outras conquistas relevantes. Isso pode aju-
dar a transmitir a imagem de uma empresa
que valoriza o0 sucesso e reconhece o desem-
penho excepcional.

Compartilhe informacoes sobre a equipe:
Destaque as qualidades do time, incluindo
suas habilidades, experiéncias e realizacoes.
Issopodeajudaratransmitiraimagemdeuma
equipe altamente qualificada e motivada.

Descreva a cultura do escritério:

Mostre como a empresa promove a diversi-
dade, ainclusao e o bem-estar dos funcionari-
0S. Isso pode ajudar a transmitir a imagem de
uma companhia que valoriza um ambiente de
trabalho saudavel e inclusivo.
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Ao destacar a cultura da empresa
no job description, € Importante
ser auténtico e transparente. Isso
ajudara a atrair candidatos que
sejam compativeis com a cultura e
valoresdaorganizacaoqueestejam
motivados para contribuir para o
sucesso da empresa.
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Especificar as
etapas do processo
de vendas:

Descreva as etapas do processo
de vendas e como o candidato ira
gerencla-las. I1sso ajudara a atrair
pessoas Ccom experiéncia em
gerenciar o processo de vendas e
tambémadefinirexpectativasclaras
para o candidato selecionado.

Aqui estao algumas dicas para
ajuda-lo a especificar as etapas
do processo de vendas no |ob
description:
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Descreva o funil de vendas:

Descreva as etapas do funil de vendas que
o0 candidato precisara dominar, desde a
prospeccao de clientes até o fechamento de
vendas. 1sso ajudara a transmitir a imagem
de umaempresa que valoriza um processo de
vendas bem estruturado e eficiente.

Destaque as habilidades necessarias:
Especifique as habilidades necessarias para
cada etapa do processo de vendas, incluin-
do habilidades de comunicacao, negociacao
e persuasao. 1sso ajudara a atrair candidatos
qualificados e adequados para o cargo.

Explique o papel do candidato em cada etapa:
Expligue como o candidato contribuira em
cada etapa do processo de vendas, incluin-
do o envolvimento com clientes em potencial,
0 acompanhamento de prospects e a elabo-
racao de propostas de vendas.

Descreva como as etapas do processo de
vendas sao gerenciadas:

Incluindo como as atividades sao monitora-
das e registradas e como 0s resultados sao
avaliados.
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Inclua informacoes sobre treinamento e desen-
volvimento:

Incluainformacodes sobre o treinamento e o desen-
volvimento que seraofornecidosaocandidatopara
ajuda-lo a aprimorar suas habilidades e conheci-
mentos em vendas.

Ao especificar as etapas do
processo de vendas no |ob
description, € importante ser claro
e realista sobre as expectativas
do cargo. Isso ajudara a atrair
candidatos qualificados e
adequados para o cargo e garantir
queasetapasdoprocessodevendas
sejambemdefinidaseestruturadas.

Ao usar o |ob description para
contratar seu time de vendas, e
Importante ser claro e conciso

sobre as expectativas e

24

www.salesclube.com.br
@salesclube



<> SALESCLUBE SEGREDOS DO JOB DESCRIPTION PERFEITO

responsabilidades do cargo. Isso
ajudaraagarantirquevoceéencontre
0s candidatos mais qualificados e
adequados para a funcao.

Emresumo,umjobdescriptionéeéuma
ferramenta importante para ajudar
nacontratacaodaequipedevendas,
pois ajuda a definir claramente as
expectativas e responsabilidades
do cargo, alem de servircomo base
paraaselecaodoscandidatos mais
adequados para a posicao.

Para construir um bom |ob
description, & importante incluir
iInformacoes detalhadas sobre
as habilidades necessarias para
a posicao, as responsabilidades
especificas do cargo e os valores e
cultura da empresa.
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Checklist do
Job description
perfeito:

Habilidades técnicas necessarias
Habilidades interpessoais

Descreva as experiéncias
anteriores relevantes

Habilidades comportamentais
Liste as tarefas
Fspecifique metas e objetivos

Coloque a modalidade (home
office/ presencial/ hibrido)

Adicione o local de trabalho

Coloque as responsabilidades
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Descreva as expectativas de
resultado

Explique como seréd a avaliacao
de desempenho

Descreva os incentivos do cargo
Fale sobre os valores e cultura
da empresa

Conte um pouco sobre o dia a
dia e a equipe

Descreva também os processos
da empresa e do cargo

Busque um candidato que
concorde com todas as etapas e
propositos da empresa
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Para saber como tudo isso
funciona na pratica participe
da a Imersao Sales Clube e
saiba como essa ferramenta
é valiosa e pode ser usada
em todas as etapas do
processo seletivo pela
lideranca e equipe de gente
e gestao.

Clique no link abaixo e fac;a
sua inscri¢cao para parti
da proxima edicao da
Imersao Sales Clube.

ACESSAR AGORA
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