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1.
 
QUALIFICAÇÃO
 
DESEJADA:
Nível
 
Superior
 
Completo
 
em
 
Administração,
 
Ciências
 
Contábeis,
 
Gestão
 
Financeira
 
ou
 
áreas
 
afins
Desejável
 
Pós
 
Graduação
 
ou
 
MBA
 
na
 
área
) (
2.
 
COMPETÊNCIAS
 
COMPORTAMENTAIS:
 
assertividade,
 
trabalho
 
em
 
equipe,
 
ética,
 
desenvolvimento
 
contínuo,
 
iniciativa/proatividade,
 
negociação,
 
foco,
 
planejamento,
 
organização
 
e atenção.
) (
RESPONSABILIDADES
 
e
 
TAREFAS:
Gerenciar
 
a
 
equipe;
Processar
 
e
 
organizar
 
documentos
 
diários
 
do
 
rateio
 
para
 
as
 
empresas;
Realizar
 
pagamentos
 
de
 
contas/despesas,
 
após
 
autorização
 
da
 
diretoria;
Emitir
 
relatórios
 
financeiros
 
diários
 
para
 
compor
 
o
 
caixa;
Construir
 
relatórios
 
mensais para
 
apresentar
 
à
 
diretoria;
Organizar
 
documentação
 
diária
 
contábil
 
(fechamento
 
de
 
caixa);
Emitir
 
relatórios
 
de
 
fechamento
 
para
 
a
 
contabilidade;
Conferir
 
o
 
movimento
 
de
 
contas
 
a
 
pagar
 
e
 
a
 
receber
 
(extratos
 
bancários);
Realizar
 
lançamento
 
de
 
valores
 
das
 
pequenas
 
compras
 
no
 
caixa.
)




 (
4.
 
RELACIONAMENTO
 
HIERÁRQUICO:
Assessor
 
Administrativo
)
 (
5.
 
OBJETIVOS
 
E
 
METAS
Controle
 
financeiro
 
de
 
entrada
 
e
 
saída
 
de
 
valores
Gestão
 
da
 
equipe
 
financeira
) (
6.
 
AVALIAÇÃO
 
DE DESEMPENHO
Anual
)
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