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	CARGO: Assistente Financeiro I



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Superior em Gestão Financeira;
· Pacote Office;
· Excel Básico



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Proatividade;
· Ética profissional;
· Foco;
· Boa comunicação;
· Habilidades organizacionais.

	



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Conferir CNAB;
· Liberar crédito;
· Conferir extratos bancários;
· Controlar TED e PIX dos pagamentos realizados por empresas;
· Conferir pagamentos dos boletos do Chatbot;
· Scanear pagamentos para enviar para diretoria;
· Gerar boletos para clientes do Chatot;
· Responder e-mail’s atribuídos ao setor;
· Realizar baixa em boletos mediante solicitação da empresa cliente;
· Cancelar pedidos mediante solicitação das empresas cliente;
· Realizar pagamentos das despesas da empresa em sistema bancário;
· Realizar rateio de valores para as empresas associadas;
· Conferir e assinar notas fiscais lançadas no sistema financeiro;
· Receber, controlar e conferir notas fiscais para pagamento da rede de vendas;
· Controlar estoque de cartões;
· Atender e orientar o cliente empresa quando necessário, sendo via e-mail ou telefone;
· Alimentar planilhas de liberação de crédito autorizado, aos órgãos públicos;
· Enviar relatórios de liberações realizadas para diretoria;
· Conferir e comparar entrada de pagamentos via pix;
· Auxiliar gestor administrativo  em rotinas diárias.
· Confeccionar recibo de liberação de pagamento autorizado.



	·  



	4. OBJETIVOS E METAS
· Controlar entrada de pagamentos;
· Efetuar pagamentos de despesas;
· Auxiliar na organização das rotinas financeiras da empresa;




	5. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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