
 Assistente de Contabilidade| 
Analista de Contabilidade – 2 vagas 

 
 
Há 10 anos no mercado, a Sattva é uma empresa que busca soluções inovadoras 
para o apoio constante na Gestão Empresarial. Nossa empresa nasceu e cresceu 
sempre de forma ética, responsável e altamente comprometida com o sucesso da 
parceria com seus clientes. 
 
Nesta posição, você fará parte do time da Contabilidade, nos ajudando a prover assessoria 
e informação para uma gestão mais efetiva do negócio dos nossos clientes. 

PRINCIPAIS ATIVIDADES: 
 

 Realizar a programação das entregas contábeis mensais, delegando as atividades a 
serem executadas aos seus assistentes e auxiliares; 

 Validar a programação das entregas contábeis com o supervisor; 
 Importar livros fiscais, folha de pagamento, extratos bancários, bem como digitar ou 

importar o movimento financeiro do cliente de forma crítica, analisando as naturezas das 
despesas para suas devidas classificações contábeis; 

 Realizar conciliação, fechamento e análise de demonstrativos contábeis: balancetes, 
balanço patrimonial, demonstrativos de resultados do exercício, DMPL e DFC de 
empresas em qualquer nível de complexidade; 

 Conduzir contabilização de equivalências patrimoniais, contabilidade com ciclos 
operacionais diferenciados e contabilidade de empreiteiras; 

 Garantir a entrega dos demonstrativos contábeis e obrigações acessórias pertinentes à 
contabilidade; 

 Acompanhar as entregas das demais áreas ao cliente para avaliação do status geral da 
trajetória do cliente na Sattva; 

 Programar juntamente com os assistentes, ligações de relacionamento e pesquisa de 
satisfação; 

 Realizar análise geral das demonstrações contábeis, avaliando sua estrutura, situação 
patrimonial, lucratividade; 

 Analisar os indicadores que medem a capacidade econômico/financeira da empresa; 
 Atender auditorias internas e externas e elaborar notas explicativas para publicação dos 

demonstrativos; 
 Dar suporte operacional aos auxiliares e assistentes, nas atividades por eles 

desempenhadas; 
 Estruturar, junto com o responsável pelo financeiro do cliente, o envio das informações 

para importação; 
 Atuar continuamente na evolução dos processos de importação financeira, com foco na 

otimização do tempo e na melhoria da qualidade das informações; 
 Fazer a gestão da agenda realizando as baixas diárias e garantir o cumprimento das 

metas estabelecidas; 
 Orientar o cliente quanto a correta forma de envio dos documentos financeiros para 

escrituração contábil mais assertiva e otimizada; 
 Realizar atendimentos de qualquer nível de complexidade, conduzindo eventuais consultas 

que se façam necessárias e elucidando-as junto ao cliente; 
 Promover reuniões com clientes para orientação e realinhamento de processos; 
 Identificar e tratar erros ou falhas de procedimentos/processos de clientes, promovendo 

reuniões quando houver necessidade de reforçar orientações e elaborar o Termo de 
Responsabilidade nos casos aplicáveis; 

 Realizar reuniões de apresentação de resultados e/ou relacionamento com os clientes; 
 Realizar reuniões de integração de novos clientes; 



 Participar do Programa de Educação Continuada com obtenção mínima de 90% nas 
avaliações relacionadas às normas contábeis e 85% nas avaliações de legislação 
tributária; 

 Realizar avaliações técnicas periódicas do auxiliar / assistente; 
 Manter-se atualizado com as normas contábeis vigentes; 
  

REQUISITOS E QUALIFICAÇÕES: 
 

 Superior Completo em Ciências Contábeis; 
 Conhecimento avaçado no pacote Office; 
 Experiência mínima de 4 (quatro) anos em rotinas contábeis e fiscais; 
 Domínio da língua portuguesa (verbal e escrita); 
 Experiência com atendimento ao cliente; 
  

PARA SE DAR BEM NESSE DESAFIO, VOCÊ PRECISA TER: 
 

 Pro atividade e senso crítico; 
 Responsabilidade e Comprometimento; 
 Organização; 
 Pontualidade 
 FOCO NO CLIENTE! 
  

O QUE OFERECEMOS: 
 

 Vale Alimentação; 
 Convênio médico (70% mensalidade custo empresa); 
 Convênio Odontológico; 
 Seguro de Vida; 
 Café da manhã e lanche da tarde; 
 Day-off de aniversário; 
 Bônus por indicação; 
 Convênio Clubes; 
 Convênio Farmácia; 
 Gympass; 
 Psicologia Viva; 
 Conexa Saúde; 

 
VENHA SER UM SATTVISTA! 
 

 


