<>

desiderata

Cargo: Auxiliar Administrativo

Reporta ao Gerente Administrativo Financeiro. E responsavel pelo suporte as rotinas administrativas
financeiras principalmente relacionadas ao projeto do Ministério da Saude. O carater de contratacdo é
tempordria durante o periodo de execucdo do projeto (2 anos), desempenhando as seguintes
atividades:

=  Financeiro: contas a pagar — langar pagamentos no Sistema TOTVS — RM, no sistema bancario
proprio e caixa pequena — administrar pagamentos classificando despesas por tipo de
movimentacdo e centro de custo no sistema e em ferramentas de controle, e preparacao de
relatdrio mensal para contabilidade.

=  Contdbil: organizar movimento contabil mensal e envio tempestivo ao Departamento de
Contabilidade, mantendo a interlocucdo com os responsaveis pela elaboracdo dos relatérios
contdbeis, além do auxilio ao levantamento de informacdes e documentos nos processos de
auditoria.

=  Geral: elaboracdo de contratos de docentes da capacitacdo do Unidos pela Cura, conferéncia de
documentos, pesquisa de precos, compra de materiais de consumo, controle de estoque, controle
de patriménio, organizacdo e manutencdo de arquivos, coordenacdo de servigcos de correio, boy,
locacdo e manutencdo de equipamentos e recepc¢ao (atendimento telefénico e de portaria).

» Apoio Operacional as Area de Salde: suporte na realizacdo dos eventos (locacdo de
equipamentos, passagens aéreas, hospedagem, compra de materiais, contratacao de coffee-break
etc); acompanhamento e orientacdo aos parceiros financiados na utilizacdo da ferramenta de
prestagao de contas.

Perfil Profissional

= Nivel superior — preferencialmente administragao de empresas ou contabilidade
= Conhecimentos de informatica — Excel / Word / PowerPoint / Access

= |niciativa, pré-atividade, organizacao e responsabilidade

= Desejavel: Inglés



