
 

LOGO AQUI DESCRIÇÃO DE CARGO  
 

 
 
TÍTULO DO CARGO 

GERENTE FINANCEIRO  
 

 

CBO 
1421-15 

SETOR 
Administrativo 

GESTOR IMEDIATO 
Gerente Administrativo 

 

CARGOS SOB SUA RESPONSABILIDADE 
Nenhum. 

 

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO 
 

✔​ Zelar pela saúde, qualidade e idoneidade financeira da empresa. 
 

 
 

ATRIBUIÇÕES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES 
 
✔​ Participar das reuniões realizadas na empresa, quando necessário. 
✔​ Fazer a conferências dos caixas da equipe; 
✔​ Garantir a Entrega dos indicadores financeiros da empresa e reportar a Diretoria; 
✔​ Garantir troco para os caixas; 
✔​ Processar pagamentos e outros encargos a funcionários e fornecedores; 
✔​ Lançar todo e qualquer tipo de despesas no ERP, diariamente; 
✔​ Realizar os Depósitos bancários; 
✔​ Realizar Pix saque (valores maiores); 
✔​ Controlar o fluxo de pagamentos e seus vencimentos; 
✔​ Cumprir os processos dentro do prazo e do orçamento previsto; 
✔​ Dar suporte à liderança em demandas gerais relacionadas a área financeira; 
✔​ Lançar e baixar contas a pagar; 
✔​ Fazer a Conciliação bancária; 
✔​ Gestão do crediário e cobranças; 
✔​ Fornecer alternativas criativas e recomendações para reduzir custos e melhorar o desempenho 

financeiro;  
✔​ Montar e resumir dados para estruturar relatórios sobre status e riscos financeiros; 
✔​ Desenvolver modelos financeiros, realizar benchmarking e análise de processos; 
✔​ Realizar estudos de negócios sobre desempenho passado e futuro, além de desenvolver modelos de 

previsão;  
✔​ Identificar tendências e recomendar ações aos gestores com base em avaliações sólidas;  
✔​ Conduzir iniciativas de melhoria de processos e desenvolvimento de políticas que afetam a função. 
✔​ Participar/Criar, verificar aprovação e controlar plano de orçamento do setor; 
✔​ Exercer outras tarefas relacionadas com as anteriormente descritas, de acordo com as necessidades 

dos serviços e/ou por solicitação do superior. 
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REQUISITOS 
Qualificação 
✔​ Exigido:  

●​ Ensino médio completo e/ou Curso superior em Ciências Contábeis, Administração ou áreas 
correlatas; 

●​ Excel Intermediário; 
●​ Experiência de 02 anos na função; 
●​ Noções básicas de contabilidade 

 

Habilidades 
✔​ Atenção 
✔​ Detalhismo 
✔​ Organização 
✔​ Responsabilidade 
✔​ Ética 

Revisão 0 – XX/XX/XXXX 

 

Versão Data Descrição 

0.0  Primeira Emissão 
 
 
 

* Eu ____________________________________________________________ declaro que 

estou ciente e concordo com as atividades atribuídas à Descrição do meu cargo. 

 
__________________________________  
Colaborador 
 
 
__________________________________ 
Gestor Imediato 
 
 
 
DATA: ___ /___ /_____ 
 
 

 


