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Escopo para Contratagdo de Auxiliar Administrativo e Financeiro

Sumario da Vaga

A Acdo Educativa esta em busca de um(a) Auxiliar Administrativo Financeiro para atuar na area
Administrativa e Financeira (SAF), auxiliando nas rotinas de contas a pagar e nas demandas
administrativas e financeiras da organizacdo. A pessoa escolhida serd responsdvel por inserir
informacGes no sistema WK Radar, organizar documentos e apoiar a equipe no fluxo de
pagamentos e demais atividades financeiras.

Se vocé tem experiéncia na darea financeira, conhecimento de rotinas administrativas e se
identifica com a missdo e os valores que a acdo Acdo Educativa defende, venha fazer parte da
nossa equipe!

AtribuicOes e Responsabilidades

Auxiliar nas rotinas administrativas e financeiras, com foco em contas a pagar;

Auxiliar na insercdao de informagdes no software WK Radar, incluindo pagamentos e demais
providéncias financeiras;

Auxiliar no lancamento de adiantamentos, notas fiscais, DANFES, contratos, RPA e reembolsos;
Auxiliar na organizacdo e salvamento de documentos digitais relacionados a pagamentos e
contratos;

Auxiliar na organizagao e salvamento de documentos para prestacao de contas;

Auxiliar na elaboracgao de recibos de didrias e listas de pagamentos;

Auxiliar no suporte as demandas do financeiro e Contas a Pagar;

Auxiliar no atendimento as demandas administrativas e financeiras.

Diferenciais importantes:

Experiéncia ou vivéncia de trabalho em organiza¢des da sociedade civil;
Experiéncia ou vivéncia com rotinas de contas a pagar;

Experiéncia ou vivéncia com contabilizacdo e escrituracdo de informacoes;
Experiéncia ou vivéncia com temas de diversidade, inclusdo e acoes afirmativas.

Requisitos

Ensino médio completo (ensino técnico ou superior em andamento em dareas correlatas, como
Administracdo, Contabilidade ou Gestdo Financeira);

Nogdes basicas de rotinas administrativas e financeiras;

Conhecimento basico de informatica e Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);

Boa comunicacgdo oral e escrita;

Organizagao e atengao a detalhes;
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Disponibilidade para aprender e se desenvolver profissionalmente;
Foco e atengdo nas atividades relacionadas ao cargo;
Disponibilidade para a comunicac¢do assertiva e trabalho em equipe;

Postura antirracista e antilesbotransfébica, e que se posiciona contra a dominagao de género no
ambiente de trabalho e nas relacGes interpessoais.

Habilidades Técnicas:

Familiaridade com Word para documentos e Excel para tabelas bdsicas e organizacdo de
informacdes;

Organizar e-mails, além de lidar com plataformas como Google Drive e sistemas internos da
empresa;

Familiaridade ou interesse em aprender sobre esses processos;

Arquivamento digital e fisico, controle de documentos e atualizacdo de planilhas;

Suporte na elaboragdo de relatérios, envio de recibos, preenchimento de formuldrios e outras
atividades operacionais.

Habilidades Comportamentais:

Ter iniciativa para resolver pequenas demandas sem necessidade de instrugdes a todo
momento;

Manter as atividades administrativas em ordem, cumprir prazos e gerenciar documentos de
forma eficiente;

Saber lidar com diferentes setores e colaborar de forma integrada;
Abertura para novos conhecimentos e treinamentos;
Cumprir horarios e tarefas com seriedade;

Equilibrio emocional na interagdo com colegas de trabalho.

Regime de Contratagao:

Modelo de Trabalho Hibrido: 3 dias no escritério e 2 dias home office;
Jornada: 40 horas semanais;

Contratagao: CLT;

Vale Transporte: Opcional

Beneficios:
Assisténcia Médica Porto Seguro;

Assisténcia Odontoldgica MetlLife;
Auxilio Creche;

Auxilio Home Office;

Cartdao Multibeneficios (Swile);

www.acaoeducativa.org.br
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Convénio Sesc;

Day Off aniversario;

Gratificacdo de final de ano;

Licenca Mestrado/Doutorado;

Parceria com a FESPSP - Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de S3o Paulo;
Seguro de Vida.

Remuneragao:
Saldrio Bruto: RS 2.878,59

Inscreva-se em: https://bit.ly/formulario-auxiliar-adm
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