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Descricao de
Cargo

GrupoLevel Revisio 01

1. Identificacao

Cargo:

Assistente Financeiro

Diretoria:

Financeira

Area:

CSC - Financeiro Level

Unidade:

Itajai

2. Sumario

e Responder pela execugdo das atividades desenvolvidas na area financeira, com vérias atuaces, de

maneira a cumprir com as metas estabelecidos no planejamento estratégico.

3. Principais Responsabilidades

e Ajudar na programacao de pagamentos, através do recebimento de todos os titulos que deverao ser

pagos, observando prazo e valores;

e Ajudar nas atividades relacionadas ao cambio e exportacdo, solicitando os documentos aos

prestadores de servico, onde séo repassadas as informagdes referentes a valor, quantidade e tipo de

produto comercializado;

e Efetuar conciliacdo bancéria;

e Responder o0s e-mails em tempo real;

e Baixar no sistema integrado de gestdo todos os pagamentos efetuados no dia;

e Organizacdo das caixas de arquivo morto;

e Cumprir com a politica da qualidade da empresa;

e Cumprir com as normas e procedimentos da empresa;

e Cumprir com as normas de seguranca, prevencao de acidentes e riscos ambientais.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo
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Descricao de

Cargo
GrupoLevel Reviséo 0
Itens a serem considerados Nivel JR Nivel PL Nivel SR
Escolaridade: Ensino médio Superior cursando Superior cursando
Experiéncia: Até 2 anos Até 2 anos Acima de 2 até 4 anos
Idiomas: Né&o se aplica Né&o se aplica Né&o se aplica
Conhecimentos Conhecimentos Conhecimento
Informatica: Basicos do Pacote Basicos do Pacote Intermediario do

Office

Office

Pacote Office

Competéncias Técnicas:

Nao é necessario

Nocoes basicas de
rotinas financeiras

Nocdes basicas de
rotinas financeiras

Competéncias
Comportamentais:

Comunicacéo
Assertiva

Empatia

Foco em resultados
Analise Critica
Flexibilidade
Resiliéncia
Planejamento e
Organizacao

Comunicacéo
Assertiva

Empatia

Foco em resultados
Analise Critica
Flexibilidade
Resiliéncia
Planejamento e
Organizacao

Comunicacéo
Assertiva

Empatia

Foco em resultados
Analise Critica
Flexibilidade
Resiliéncia
Planejamento e
Organizacao

Competéncias Organizacionais

Comunicacao
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade
Resiliéncia
Organizacao

Comunicacéo
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade
Resiliéncia
Organizacao

Comunicacao
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade
Resiliéncia
Organizacao

Aprovacoes
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