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1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA:

· Ensino Médio
2. COMPETÊNCIAS	COMPORTAMENTAIS:	trabalho	em	equipe,	comunicação,	ética, conformidade a regras, flexibilidade, planejamento, organização e atenção.
3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS:

· Realizar serviços bancários (pagamento de boletos, depósitos, trocas de cheque e outros);

· Colher assinatura dos diretores em documentos e autorização de pagamentos;

· Xerocar documentos de autorizações para arquivar no caixa, junto com os comprovantes de pagamento;
· Realizar entregas de documentos às empresas associadas, se necessário.
4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO:

· Coordenador Financeiro
5. OBJETIVOS E METAS

· Colher assinaturas da diretoria, em documentos e autorizações de pagamentos






6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

· Semestral
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