
 
 

JOB DESCRIPTION 
 
Company :  ARKEMA QUÍMICA LTDA. Country:  BRAZIL 

Direction: Accounting Manager 

JOB TITLA 

Estagiario de Contabilidade. 

SITUATION IN ORGANIZATION 
(enclose a copy of your organization chart) 

      

JOB DIMENSIONS 

- Ficha de entrada de mercadorias e serviços: 450 entradas/mês; 
 

ACTIVITIES 

- Efetuar a classificação de documentos contábeis enviados pelos diversos departamentos da empresa e 
efetuar lançamento no sistema integrado de contabilidade gerado através de Ficha de Entrada de Mercadorias 
e Serviços (FEMS). 

- Analisar e conferir todas as Autorizações de Pagamento (AP’s), a fim de garantir a idoneidade de documentos 
e dos valores e efetuar a emissão das FEMS que posteriormente seguirão para Tesouraria. 

- Atender as solicitações da gerência em atividades especiais e afins da área. 
 

CONTEXT AND ENVIRONMENT 

- Fatores favoráveis: gerar informações necessárias para facilitar a tomada de decisões. 
- Negativos: em caso de erros contábeis o resultado fiscal/contábil será apurado indevidamente gerando 

encargos financeiros e possível erro na tomada de decisões. 
 
 ACCOUNTABILITIES 

- Apuração e contabilização dos documentos a fim de se apurar o resultado contábil/fiscal da empresa; 
 

QUALIFICATIONS/EXPERIENCE REQUIRED 

- Superior em curso/incompleto Ciências Contábeis; 
- Bom relacionamento interpessoal, atenção concentrada, organização; 
- Conhecimento em ambiente Windows (Word e Excell); 
- Conhecimento em sistema integrado de contabilidade; 

 

Date: Date :      

Name of the job holder: 
Signature:      

Manager Approval, Name:      
Signature:       

 
 
francieli.kopper@arkema.com 
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