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CARGO: Auxiliar Contábil Trainee 

 

REQUISITOS: 

 Cursar Ciências Contábeis; 

 Conhecimento Intermediário do pacote Office: Windows , Word, Excel e Power 
Point. 

 

PRINCIPAIS ATIVIDADES DO CARGO:  

Aprender as rotinas da área contábil/fiscal para auxiliar em atividades básicas dos 
processos de escrituração. Separar documentos financeiros e fiscais. Digitar notas 
fiscais. Emitir guias de tributos no período fiscal. Fazer lançamentos contábeis e 
conciliações da movimentação contábil e financeira da empresa cliente. Separar os 
documentos financeiros e fiscais, para serem digitados no período fiscal e no período 
contábil. Gerar o relatório de DCTF´s das empresas do lucro real e presumido, 
utilizando o sistema MM Builders, e encaminhá-lo à equipe de obrigações acessórias 
para a transmissão da declaração. Conferir os livros de entrada e saída, através de 
relatórios fornecidos pelo sistema, para a apuração correta dos tributos. Recalcular 
guias de tributos já apurados, através dos sistemas e dos sites (Prefeitura, Receita 
Federal), para realizar pagamentos com atraso. Digitar a movimentação financeira da 
empresa cliente, através do programa MM Builders, lançando toda a movimentação 
contábil, respectivamente todos os pagamentos e recebimentos, e entre outros. 
 
(OBS: Como trainee o colaborador aprenderá as atividades da função e terá 
oportunidades de crescimento, uma vez que temos o Plano de Cargos e Salários e 
Plano de Carreira). 
 

Horário de Trabalho: 7:30 às 11:30 e 13:00 às 17:48, de seg. a sexta-feira 

 

Salário: R$713,04 

 

Benefícios: Ticket alimentação, Convênio Médico, Convênio Odontológico, 

Universidade Corporativa e outros.  

 

Interessados encaminhar currículo para o e-mail 

marianiele@audiconcontadores.com.br 


