
 

FORMAÇÃO 

• Estudantes de nível superior e/ou pessoas já formadas CIÊNCIAS CONTÁBEIS. 

 
REQUISITOS DESEJÁVEIS 
• Ser natural, residir ou ter disponibilidade para residir em São Tiago. 
• Conhecimento e habilidade em Informática (Pacote Office). 
• Comunicação oral e escrita bem desenvolvida. 

 
ATIVIDADES 
 Atender as demandas das Agências (público interno). 
 Recepção e envio de malotes de documentos. 
 Pagamentos, conciliações contábeis. 
 Análise das NF’s de compras e serviços, seguindo a Política de Compras/Serviços, Contratos, 

Tributações e Normas Internas. 
 Entradas de Notas no Sistema ERP. 
 Pagamento de despesas via Sicoobnet. 
 Cadastro de novos fornecedores no Sistema ERP. 
 Arquivo de todas as NF’s com os devidos pagamentos. 
 Recolhimento ISSQN mensal. 
 Reajuste e pagamento dos aluguéis. 
 Provisões mensais das despesas. 
 Atender as demandas da Cooperativa. 

Os interessados deverão enviar seus Currículos para rosaconsultoriarh@gmail.com, até o dia 26/04/2019, 
especificando no campo do assunto do e-mail “Vaga Agente Atendimento Setor Contábil”. 
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