
VAGA PARA ASSISTENTE FINANCEIRO II - CONTRATAÇÃO PJ ( BH) 

 
Salário Bruto: R$ 2.500,00 
Tipo de contrato: PJ 

Local de Trabalho: Belo Horizonte 
Modalidade de trabalho: Híbrido 

Serviço disponível: 
O prazo inicialmente previsto para a contratação será de 6 (seis) meses. (Pode ser prorrogado) 

 
 

INSCRIÇÃO: 
Inscrição até 08 de março de 2024 
E-mail: comunicacao.odeon@institutoodeon.org.br 

 

 
RESPONSABILIDADES: 

 
 

● Contratação de fornecedor, pessoa jurídica, que atue diretamente como responsável pela 
digitação e preenchimento de planilhas e controles internos; solicitação e conferência de 
Notas Fiscais/Fatura 

● emissão de documentos referentes a transações financeiras, recibo de pagamento 
autônomo (RPA), recibos; elaboração de relatórios; acompanhamento de contratações e 
pagamentos de prestadores de serviços; 

● Apoio nos processos de compras, orçamentos, atualização de bancos de dados internos com 
informações de pedidos (datas, fornecedores, quantidades, descontos); 

● acompanhamento de fornecedores e parceiros no que tange a contratações e pagamentos; 
realização de lançamentos de pedidos e respectivos acompanhamentos no sistema Shankya; 
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