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MOBRAL/SED3C/BIBLIOTECA

OUTROS NOMES: Duplicatista

Faturista

TAREFAS
— auxilia na escrituração;

— faz, controla e anota faturas, duplicatas e

títulos em geral;

— calcula impostos e taxas sobre mercadorias;

— controla recebimentos e pagamentos;

- verifica estoques do material de contabilidade;

— mantém cadastros de clientes para informar

sobre o crédito;

— arquiva documentos contábeis;

— bateà máquina recibos e correspondência;

— faz serviços externos de reconhecimento de

firmas;

— providencia papéis junto a repartições

públicas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO

o Local — geralmente em ambiente fechado.

o Tipo de atividade — variada e movimentada.

® Situação na ocupação — trabalha como

empregado.

MATERIAL UTILIZADO

Papel de fatura, duplicata, lápis, máquina de
datilografia, material de contabilidade.
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