
Descrição da Vaga 

Procuramos um(a) Assistente Fiscal para atuar na área de recebimento fiscal, responsável 
por: 

• Protocolar documentos recebidos de diversas áreas da empresa; 

• Realizar a pré-conferência de dados básicos; 

• Efetuar lançamentos de notas fiscais e outros documentos no sistema ERP. 
Você será responsável pelo recebimento e lançamento de documentos fiscais 
(notas de mercadorias, serviços, fretes) e não fiscais (recibos, faturas, guias de 
impostos e taxas), garantindo agilidade e conformidade nos processos. 

 

Requisitos 

• Ensino médio completo; 

• Experiência com lançamentos de notas fiscais de entrada, fretes e contas a pagar; 

• Excel básico; 

• Experiência com conferência de requisitos básicos de notas fiscais. 

 

Responsabilidades 

• Receber e protocolar documentos fiscais e não fiscais de todas as áreas da 
empresa; 

• Realizar lançamentos diários de documentos no sistema, evitando atrasos em 
pagamentos e impactos nos estoques; 

• Validar documentos fiscais quanto à correção e necessidade de retenções de 
impostos (ISS, INSS, IRRF, etc.); 

• Identificar corretamente os documentos que geram créditos de PIS/COFINS, 
conforme orientações internas; 

• Priorizar demandas de acordo com a urgência e relevância, principalmente em 
períodos de alto volume; 

• Seguir os procedimentos e manuais da área fiscal. 

 

Competências Necessárias 

• Excel básico (utilização de planilhas e fórmulas simples); 
• Mínimo de 6 meses de experiência com lançamento e classificação de notas 

fiscais; 
• Conhecimentos fiscais: nota fiscal, CFOP, CST, ICMS, PIS, COFINS e retenções; 
• Noções contábeis: plano de contas, lançamentos e conciliações tributárias; 
• Perfil: organização, agilidade, foco em prazos, comunicação clara e afinidade com 

atividades rotineiras e baseadas em processos. 

 



Diferenciais (nice to have) 

• Superior completo ou cursando em Administração, Ciências Contábeis, Direito ou 
áreas afins. 

• Certificação em cursos de tributação (Ex.: ICMS, ISS, EFD Reinf). 

• Familiaridade com sistemas ERP (TOTVS). 

• Experiência no agronegócio: Produtor Rural, Armazéns Gerais, operações com 
grãos e demais insumos agropecuários. 

 

Benefícios 

• Vale alimentação; 

• Day Off 

• Seguro de vida; 

• Plano de saúde; 

Venha fazer parte da nossa equipe e transforme o futuro com a gente! 

Se você está pronto(a) para dar um novo passo na sua carreira e fazer parte de uma equipe 
dedicada e em constante evolução, queremos conhecer você! Venha fazer a diferença 
conosco! 


