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PROCESSO SELETIVO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

EDITAL 12/2019

Cargo: Assistente Financeiro.

N° de vagas: 01

Descricdo sumaria:

Auxiliar na execucéo das rotinas dos processos financeiros (contas a pagar e a receber).
Descricdo detalhada de tarefas que comp8&em a funco:

e Receber, avaliar e faturar Documentos Fiscais habeis no sistema de gestéo:
e Preparar cheques e movimentos bancarios

e Arquivar documentos e comprovantes financeiros de acordo com extrato bancario
e Manter arquivos financeiros ordenados e em pastas especificas

e Conferir comprovantes de pagamentos

¢ Auxiliar na preparagéo de relatérios e planilhas

e Emitir Notas Fiscais

¢ Levar documentos financeiros/contabeis ao banco, contador e outros afins

¢ Organizar documentos diversos

e Auxiliar na apuracéo, conciliacéo e fechamento de contas

e Cuidar de contas a pagar/receber.

Atributos obrigatoérios:

Formacdo: Ensino Médio Completo, Desejavel Superior cursando em Economia/Administracdo ou Ciéncias
Contabeis.

Experiéncia: Boa experiéncia na area.

Habilidades e Conhecimentos: Rotinas bancérias, atencdo e Concentracdo/ Raciocinio légico, no¢des de
Contabilidade, dominio da matematica basica e financeira, Conhecimento de informatica (Pacote Office) e
sistema de gestéo.

Horério de Trabalho: 44h semanais.

O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberao
consideracdo por emprego sem considerar raca, religido, cor, nacionalidade, sexo, orientagdo sexual,
identidade de género, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiéncia.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 14 de Marc¢o de
2019.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou néo a realizacéo destas contratacdes, de acordo
com sua necessidade ou conveniéncia.
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Diretor de Operacdes e Financas
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