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Ll
ZaiEmpresarial
Assistente Financeiro
Gestor Imediato Area Perfil Comportamental
Gerente Financeiro Financeiro Analista/Planejador /Executor

Descri¢ao do cargo

Realiza langamentos financeiros e controla documentos eletronicos e impressos

Descricao detalhada das fungGes
Fazer langamento de contas a pagar
Encaminhar notas fiscais para a contabilidade
Conferir o valor da cobranca do fornecedor com a compra realizada
Fazer langamento de contas a receber
Emitir boletos bancdrios com base nos pedidos de venda
Emitir notas fiscais
Alimentar diariamente a planilha de fluxo de caixa
Realizar a conferéncia das entradas do cartao de crédito com a conta bancaria

Formagao Educacional: Area/ Curso/ Enfoque: Situagdo:
Administracdo Concluido ou Andamento
Contabilidade Concluido ou Andamento

Gestdo/Processos Gerenciais Concluido ou Andamento

Descri¢ao do cargo

Experiéncia com departamento financeiro

Conhecimentos especificos (Habilidades Técnicas)
Excel, Internet e Pacote Office
Matematica
Postura Profissional

Conhecimentos gerais (Habilidades Comportamentais)

Atitudes

Pré - atividade, Atencdo e cautela, Etica, sigilo e transparéncia, Bom Gerenciamento da Rotina
Disciplina , Ndo deixar nada para depois

Graduagoes do cargo Formas de Avaliagao

Assistente Junior
Avaliacdo do Gestor Imediato de 6 em 6

meses

Assistente Pleno
Assistente Sénior



