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CARGO/FUNCAO ANALISTA FINANCEIRO

CBO 2521-05

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA NOVA DESCOBERTA

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

1. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

o Realizar pagamentos, fornecedores eimpostos.

o Lancamento de Nota Fiscal no sistema

o Baixa no sistema de pagamento

o Organiza movimentos diarios paracontabilidade

o Conciliacdo bancaria

o Controla o fluxo de caixa

o Realiza langamento de extrato no sistema

o Preenche planilha da DIRF

o Transmissdo da folha de pagamento e férias

o Relatério financeiro mensal

o Lancamento das aplicagdes financeiras e resgates.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Curso de Gestao Financeira

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

atividade.

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Cursos de Capacita¢des / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS:

calculadora.

Computador, impressora, leitor de codigo de barras, telefone e




