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	CARGO: Coordenadora administrativa e financeira



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Nível superior em Administração, contabilidade ou áreas afins;
· Pacote Office;
· Experiência em rotinas administrativas e financeiras.



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal e liderança de equipe; 
· Habilidade de comunicação; 
· Empatia; 
· Visão estratégica; 
· Foco;
· Resiliência;
· Capacidade de planejamento e organização.



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Gerenciar atividades administrativas, financeiras e de pessoal; 
· Analisar e autorizar solicitações de compras e dar encaminhamento necessário;
· Promover a integração das áreas da empresa;
· Representar a presidência junto aos fornecedores, órgãos públicos e privados;
· Acompanhar movimentação em todas contas da empresa, a cerca de entrada e saída de valores;
· Organizar e programar pagamentos;
· Acompanhar admissões e rescisões;
· Encaminhar para o setor contábil, notas fiscais, pagamentos realizados e documentos pertinentes;
· Realizar suporte a presidência;
· Realizar rateio de valores às empresas associadas;
· Acompanhar junto ao setor comercial o percentual de vendas;
· Realizar liberação de créditos vendidos de forma online;
· Acompanhar o setor de bilhetagem eletrônica a cerca da geração de lote de créditos;
· Realizar cotação de materiais em geral;
· Realizar compra de material;
· Representar o SITRANS judicialmente em forma de preposto quando necessário;
· Representar e auxiliar em demandas institucionais quando necessário.





	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Marinália Suelly – Diretora Financeira
· Alberto Pereira - Pesidente
· Agnelo Cândido – Vice Presidente 



	5. OBJETIVOS E METAS
· Gerenciamento administrativo e financeiro como também operacional do SITRANS.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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