
Estagiária(o) da área Financeira  

Estamos apoiando ONG - fortalecedora de negócios sustentáveis no Brasil e 

em países prioritários da agenda climática global em sua busca por Estagiária 

(o) para área Financeira. 

 

Missão do Cargo  

Responsabilidade pelo auxílio na execução de atividades administrativas 

financeiras da organização, suportando a Diretora de Finanças e 

Administração.  

 

Principais Responsabilidades  

* Contas a pagar: entrada de notas fiscais no sistema, baixa, conciliação 

bancária e emissão de relatórios;  

* Acompanhamento da programação de pagamentos e vencimento de títulos;  

* Conferência de prestação de contas de viagens dos diretores e consultores;  

* Controle de fundo fixo de caixa;  

* Auxílio na execução das rotinas administrativas da empresa, desenvolvendo 

os processos de controles e arquivamento de documentos, elaboração e 

digitação de documentos, elaboração e alimentação de planilhas de controle 

interno, organização de documentos institucionais e contratos de prestadores 

de serviços;  

* Preenchimento de documentos e preparação de relatórios, formulários e 

planilhas; 

* Desenvolvimento de relatórios e apresentações da área.  

 

Requisitos 

* Escolaridade: graduando(a) nas áreas Ciências Contábeis, Administração ou 

Ciências Econômicas;  

* Disponibilidade para estagiar 30h semanais;  

* Conhecimento e prática de Excel Intermediário. 

 

Envie seu CV para: cv@jobtransition.com.br 
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