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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Coordenador Financeiro
	Área: Financeiro

	Subordinado ao: CEO
	Divisão: ADM

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A estrutura Financeira existe para controlar os recebimentos e pagamentos da Empresa e garantir a disponibilidade de Capital de Giro para manter o negócio. 


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável por supervisionar as áreas de Contas a Pagar e Receber e negociação com Bancos e adquirentes (operadoras de cartão de crédito).


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 05

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA


                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Gerente de RH
· Gerente Jurídico

· Diretor Comercial

· Diretor de Operações
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· Analista de Contas a Pagar
· Analista Fiscal

· Analista Contas a Receber 
· Analista de Cobrança

· Caixa

	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	.1 PRIMÁRIAS
· Controle e atualização de Fluxo de Caixa – semanal;

· Supervisão das atividades de Cobrança (inadimplência);

· Geração dos relatórios financeiros para o fechamento financeiro – mensal;
· Análise (posição da carteira do franqueado) e liberação de pedidos;

· Análise de arquivo remessa (registro da cobrança das vendas diárias) para o Banco;

· Mapeamento das Vendas do dia anterior para conferência (descontos, acordos – qualquer negociação diferente do padrão/política de Vendas);

· Análise dos negócios realizados pela área de Expansão (taxa de franquia, repasse, venda de quiosque);

· Análise e aprovação de acordos com os franqueados inadimplentes de acordo com Política da área – em conjunto com a área Jurídica;

· Realiza a confecção dos fechamentos financeiros enviados mensalmente para a Direção da Empresa – índices de liquidez, pagamentos e recebimentos do mês anterior, de Inadimplência, de Parcelamentos (impostos da dívida ativa e bancários), de Endividamento (bancário e impostos) e Fluxo de Caixa do mês subsequente;

· Regularização dos CNPJs das empreas associadas junto aos órgãos de proteção (ex: Serasa);

· Negociação de operações de crédito junto a Bancos e Factorings; 

· Gera os índices advindos dos fechamentos e relatórios mencionados acima (Receita X Despesa) – mensal e trimestral.
.1 SECUNDÁRIAS

· Revisão do Fluxo de trabalho e atividades da área;

· Gestão dos analistas da área e realização dos processos de Feedback, Avaliação de Performance e eventuais méritos e reconhecimentos;

· Melhoria dos processos da área;
· Atualização e revisão dos controles do arquivo do Financeiro;

· Realiza a composição dos débitos de encerramento de Unidade, repasse, etc para que o Jurídico finalize a saída do franqueado junto a empresa;

· Envio de relatório de produtos importados para Acium Global;

· Liberação de limites para as vendas dos franqueados junto aos Caixas e orientação para emissão de nota fiscal;

· Negociação de taxa de câmbio com a Trade (nacionaliza produtos importados).


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Administração, Gestão Financeira, Contabilidade.
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Administração, Contabilidade, Gestão Financeira.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 (    ) de 2 a 3 anos              
	 (  X ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
01 – Gestão Financeira - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/gestao-financeira,7370b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
02 – Contabilidade e Finanças - https://www.primecursos.com.br/contabilidade-e-financas/
03 – Matemática Financeira com HP12C Juros Simples e Compostos - https://www.iped.com.br/cursos-gratis/financas/curso-rapido/matematica-financeira-hp-12c-juros-simples-compostos
04 – Análise introdutória de crédito e risco de crédito - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/analise-introdutoria-de-credito-e-risco-de-credito
05 – Introdução a Controladoria - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-controladoria
06 – Introdução ao tema da Liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
07 – Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes


9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Sistema ERP Interno, Teams (Microsoft).
e-mail: financeiro@acium.com.br
	ACESSOS
	Sala1804 (local de trabalho) e 11 andar (Logística).

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, Impressora, Scanner. 

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	Mesa, cadeira.
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	% de Efetividade (programado x realizado) do Cash Flow Mensal

	02
	Índice de Valuation (Para calcular o valuation dessa maneira, é preciso analisar o fluxo de caixa da empresa, observando fatores como receitas, despesas e custos. É preciso também estabelecer a taxa de desconto, que representa a desvalorização do dinheiro ao longo do tempo. Depois, soma-se todos os fluxos de caixa, subtraídas as taxas de desconto. O valor encontrado é o valuation da empresa)

	03
	% de Endividamento da empresa

	04
	Taxa de Inadimplência


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verificar os saldos bancários para a movimentação financeira diária. Validação e análise das vendas ocorridas no dia anterior para conciliação dos cartões de crédito e depósitos. 

	09-10H00
	Validação das operações da área Comercial.

	10-11H00
	Confecção do fluxo de pagamento para liberação dos pagamentos no final do dia.

	11-12H00
	Negociação com Bancos para adiantamento de valores.

	12-13H00
	Montagem de relatórios de fechamento e cobrança dos franqueados (nível 1) e aqueles que a analista não obteve retorno.

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Montagem de relatórios de fechamento

	15-16H00
	Acordos com franqueados, bancos e contato com a Contabilidade sobre endividamento da dívida ativa

	16-17H00
	Mapeamento das contas a serem pagas no dia seguinte. Verifica o que foi realizado pela equipe durante o dia.

	17-18H00
	Remanejamento e prorrogação de alguns pagamentos conforme saldo bancário ou alinhamento com a Diretoria. Pagamento das Contas do dia no Banco.
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