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Descrigdao Sumaria

Responsavel por executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e logistica; atender
clientes internos e externos, fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes administrativas do clube; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario; controlar entrada e saida de correspondéncias. Executar
controle e rotinas de departamento de pessoal; realizar o controle das transagées financeiras, efetuar emissao de
documentos conforme exigéncias legais e administrativas; conciliar contas a fim de apurar os elementos necessarios ao
controle da situagdo financeira do clube e elaborar planilhas de controles e relatérios em geral.

Descrigao Detalhada

v Prestar assisténcia nas areas administrativas, recursos humanos, financeira, preenchendo cadastros e formularios,
criando planilhas, coletar e fornecer informacgdes, colher assinaturas, visando apoiar as areas da empresa.

v Executar controle e rotinas de departamento de pessoal, consolidando documentacdo de admissdo, demissdo, férias,
afastamentos, apuracdo de ponto, gestdo de beneficios, para garantir as movimentagdes corretas na folha de pagamento.

v Realizar controle das transacgdes financeiras, efetuando emissdo de notas fiscais, faturas, boletos, guias e recibos de
pagamentos em geral, a fim de assegurar as movimentagdes do clube.

v Atender clientes internos e fornecedores, fornecendo informagdes sobre produto e servigo, registrar reclamagbes dos
clientes, esclarecer duvidas, para assegurar um atendimento de exceléncia, presencial ou via CRM de redes sociais.

v’ Tratar documentos variados, conferir e classificar o documento conforme critérios estabelecidos, identificar irregularidades,
triar, digitalizar, tirar copia e arquivar, a fim de examinar toda a documentagao recebida.

v Controlar entrada e saida de correspondéncia, identificar e distribuir para o responsavel, protocolando a entrega e colher
assinatura, visando registrar a entrega corretamente.

v Realizar controle de contas a pagar e a receber, verificando o pagamento, a fim de detectar se os boletos emitidos foram
pagos dentro do prazo e evitar multas e atrasos para os associados do clube.

v' Realizar tramites bancarios, conciliando contas, verificando arquivos de remessa e extratos, com o intuito de acompanhar
as movimentagdes bancarias.

v Elaborar planilhas e relatérios, verificando as informagdes solicitadas, realizar prestagdo de contas, redigir atas,
elaboracao de cronogramas, emitir notificagcbes, visando suprir as demandas operacionais.

v Efetuar levantamento dos principais problemas financeiros, identificando e propondo solugbes a curto e médio prazo,
visando sanar situacdes criticas da area.

v' Prestar suporte a geréncia do clube, assessorando em assuntos relacionados a area e atividades administrativas em
geral, a fim de suprir todas as informagdes necessarias.

Especificagdes do Cargo

Formagao Experiéncias e Conhecimentos Competéncias Comportamentais
- Administragéo de tempo;
Imprescindiveis: Imprescindiveis: - Autocontrole;
- Boa comunicagéao verbal e escrita;
- Curso técnico em administragdo ou - Experiéncia na area administrativa; - Contornar situagdes adversas;
afins ou Formacao superior (cursando) | - Vivéncia na area financeira; - Demonstrar iniciativa;
em Administracdo de Empresas ou - Pacote Office intermediario; - Demonstrar flexibilidade;
afins. - Dinamismo, Disciplina, Empatia;
Desejaveis: - Organizagéo;
Desejaveis: . . . . - Planejamento e controle;
. - Nogdes de legislagéo e impostos; - Persisténcia. Proatividade;
- Cursos voltados para area de - Experiéncia ou conhecimento em - Raciocinio 16gico;
departamento de pessoal; sistemas de gestdo integrada. - Saber lidar com numeros;
- Cursos voltados para area financeira. - Transmitir credibilidade:
- Trabalhar em equipe.

Jornada de trabalho: Segunda a Sexta (8h as 17h) e Sdbado (8h as 12h).
Remuneragao: Salario compativel ao mercado, Vale Transporte, Vale Refei¢ao, Plano de Saude e Plano Odontoldgico.




