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Titulo do Cargo: Assistente administrativa
Departamento: Administrativo

Localizacdo: sede em Sdo Paulo/SP - trabalho 100% remoto

Sobre a CBEscalada

A Confederacdo Brasileira de Escalada Esportiva (CBEscalada) é a entidade que rege a
escalada esportiva no Brasil, modalidade olimpica em plena ascensdao e presente no
programa olimpico. Nossa missao é fomentar o desenvolvimento da escalada em todo o
territério nacional, apoiar atletas e fortalecer a comunidade de praticantes.

Resumo do Cargo:

O Assistente Administrativo sera responsavel por apoiar as rotinas administrativas e
operacionais da Confederacao, assegurando a organizacdo de processos internos, o suporte
as areas envolvidas e a eficiéncia no fluxo de informacdes.

O Assistente Administrativo, com foco em Prestacdao de Contas, é responsavel por apoiar 0s
processos administrativos e financeiros, garantindo organizacao, controle e conformidade
das atividades. Entre suas atribuicdes estdao o auxilio na coleta, conferéncia e organizacdo de
documentos fiscais, a conciliagdo de despesas, o acompanhamento de pagamentos e
recebimentos, além do suporte na elaboracao de relatérios financeiros e administrativos.
Também contribui para o atendimento a normas internas e exigéncias regulatorias,
assegurando a correta utilizacdo dos recursos e a transparéncia nos processos.

Responsabilidades Principais:
e Apoiar nas rotinas administrativas gerais, incluindo organizacdo de documentos e
controles internos.
e Elaborar, revisar e atualizar planilhas e relatérios de acompanhamento.
e Dar suporte no controle de prestacdo de contas, e demais processos financeiros
administrativos.
e Auxiliar na organiza¢ao de agendas, reunides e compromissos institucionais.
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Prestar atendimento e suporte a colaboradores e fornecedores.

Apoiar nos processos de compras, cotac¢des e solicitacdes de servicos.

Elaborar recibos financeiros por meio da plataforma zapsign.

Assegurar a atualizacdo e o bom funcionamento dos sistemas e registros
administrativos.

Analisar e validar documentos comprobatérios de despesas (notas fiscais, recibos,
comprovantes bancarios).

Interagdo com o diretor financeiro.

Interacao com a analista financeira

Auxiliar na solicitacao de pedidos de compras e acompanhar entregas.

Analisar e comparar propostas comerciais.

Acompanhar os e-mails para o bom andamento dos trabalhos realizados.

Requisitos e Qualifica¢des:

Formacdo em Administracao, logistica, ou areas correlatas;

Experiéncia anterior em rotinas administrativas;

Pacote Office (especialmente Excel);

Organizagao, boa comunicacdo, aten¢ao aos detalhes e capacidade analitica.

Diferenciais (Desejaveis, mas nao obrigatorios):

Inglés intermediario ou avangado.
Experiencia com sistemas administrativos do CPB;
Experiencia em institui¢cBes esportivas.

Condicdes da vaga

Regime de contratacao: CLT (40 horas semanais).
Salario: R$ 3.500,00.
Beneficios: 100% remoto

Inclusao e diversidade

A CBEscalada adota praticas de inclusao, diversidade e equidade de género em todos os seus
processos seletivos e rela¢des de trabalho. Incentivamos a candidatura de profissionais de
diferentes perfis e trajetorias.

Para essa vaga a prioridade sera para mulheres ou pessoa com deficiéncia fisica.
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Como se candidatar
Interessados(as) devem enviar curriculo atualizado e carta de apresentacdo para o e-mail:
institucional@cbescalada.org.br

Sao Paulo, 29 de setembro de 2025
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Raphael Nishimura
Diretor Institucional
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