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Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 45, 8/12/2017

Tesoureiro - Dirige a tesouraria, sem escritorios em que
haja departamento préprio, tendo a responsabilidade dos va-
lores de caixa que Ihe estdo confados; verifca as diversas
caixas e confere as respectivas existéncias; prepara os fundos
para serem depositados nos bancos e toma as disposi¢des ne-
cessarias para levantamentos; verifca periodicamente se 0
montante dos valores em caixa coincide com o que os livros
indicam; pode, por vezes, autorizar certas despesas e execu-
tar outras tarefas relacionadas com as operac@es fnanceiras.

Guarda-livros - Ocupa-se da escrituracdo de registos
ou de livros de contabilidade, gerais ou especiais, anali-
ticos ou sintéticos, selados ou ndo selados, executando,
nomeadamente, trabalhos contabilisticos relativos ao ba-
lanco anual e apuramento dos resultados da exploragéo e do
exercicio. Pode colaborar nos inventarios das existéncias;
preparar ou mandar preparar extractos de contas simples ou
com juros e executar trabalhos conexos. Nao havendo sec¢do
propria de contabilidade, superintende os referidos servi¢os
e tem a seu cargo a elaboracdo dos balangos e escrituracéo
dos livros selados ou é responsavel pela boa ordem e execu-
¢ao dos trabalhos.

Correspondente em linguas estrangeiras - Redige cartas
ou qualquer outros documentos de escritério em linguas es-
trangeiras, dando-lhes seguimento; 1€ e traduz, se necessa-
rio, o correio recebido e junta-lhe a correspondéncia anterior
sobre 0 mesmo assunto; estuda documentos e informacGes
sobre a matéria em questdo ou recebe instrucdes defnidas
com vista a resposta; redige textos, faz rascunhos de cartas,
dita-as ou dactilografa-as. Pode ser encarregado de se ocupar
dos respectivos processos.

Caixa - Tem a seu cargo as operac@es de caixa e registo
do movimento relativo a transaccdes respeitantes a gestdo
da empresa; recebe numerdrio e outros valores e verifca se
a sua importancia corresponde a indicada nas notas de ven-
da ou nos recibos; prepara os sobrescritos segundo as folhas
de pagamento. Pode preparar os fundos destinados a serem
depositados e tomar disposi¢Ges necessarias para os levan-
tamentos.

Esteno-dactilografo - Nota em estenografa e transcreve
em dactilografa relatdrios, cartas e outros textos. Pode, por
vezes, utilizar uma méquina de estenotipia, dactilografar pa-
péis matrizes (stencil) para a reproducdo de textos e executar
outros trabalhos de escritdrio.

Escriturario especializado - E o trabalhador que execu-
ta as tarefas mais exigentes que competem ao escriturario,
nomeadamente tarefas relativas a determinados assuntos
de pessoal, de legislacdo ou Fscais, apuramentos e célculos
contabilisticos e estatisticos complexos e tarefas de relacdo
com fornecedores e ou clientes que obriguem a tomada de
decisBes correntes, ou executando as tarefas mais exigentes
da seccdo, podendo colaborar directamente com o chefe de
seccao e, no impedimento deste, coordenar ou controlar as
tarefas de um grupo de trabalhadores administrativos com
actividades afns.

Escriturdrio - Executa varias tarefas, que variam
consoante a natureza e importancia do escritério onde tra-
balha; redige relatorios, cartas, notas informativas e outros

documentos, manualmente ou a maquina, dando-lhes o se-
guimento apropriado; tira as notas necessarias & execugdo
das tarefas que Ihe competem; examina o correio recebido,
separa-o, classifca-o e compila os dados que sdo necessa-
rios para preparar as respostas; elabora, ordena e prepara 0s
documentos relativos a encomenda, distribui¢do e regulari-
zacdo das compras e vendas; recebe pedidos de informacgdes
e transmite-0s a pessoa ou servico competente; pde em cai-
Xa 0s pagamentos de contas e entrega recibos; regista em
livros e em impressos proprios, através ou ndo da maquina
de contabilidade as respectivas despesas, assim como outras
operacgBes contabilisticas; estabelece o extracto das opera-
cOes efectuadas e de outros documentos para informacéo da
direccéo; atende os candidatos as vagas existentes, informa-
-0s das condicOes de admissdo e efectua registos de pesso-
al, preenche formularios ofciais relativos ao pessoal ou a
empresa; ordena e arquiva notas de livranga, recibos, cartas
e outros documentos e elabora dados estatisticos. Acessoria-
mente, nota em estenografa, escreve a maquina e opera com
maquinas de escritério. Pode ainda efectuar, fora do escri-
torio, servigos de informacdo, de entrega de documentos e
de pagamentos necessarios ao andamento dos processos em
tribunais ou reparti¢des publicas.

Ajudante de guarda-livros - E o trabalhador que, sob a
direcgéo e responsabilidade imediata do guarda-livros e com
vista a auxilia-lo, executa vérias tarefas relacionadas com a
escrituracdo de registos ou livros de contabilidade.

Secretario de direccao - Ocupa-se do secretariado especi-
fco da administracdo ou direccdo da empresa. Entre outras,
competem-lhe normalmente as seguintes fungdes: redigir
actas das reunides de trabalho; assegurar, por sua prdpria ini-
ciativa o trabalho de rotina diario do gabinete; providenciar
pela realizagdo das assembleias gerais, reunides de trabalho,
contratos e escrituras.

Recepcionista - Recebe clientes e da explicacdes sobre
0s artigos, transmitindo indicagdes dos respectivos departa-
mentos; assiste na portaria, recebendo e atendendo visitantes
que pretendam encaminhar-se para a administragdo ou para
funcionarios superiores, ou atendendo outros visitantes com
orientagdo das suas visitas e transmissdes de indicagdes va-
rias.

Analista de sistemas - Concebe e projecta, no &mbito do
tratamento automatico da informagdo, os sistemas que me-
Ihor respondam aos fns em vista, tendo em conta 0s meios
de tratamento disponiveis; consulta os interessados, a fm de
recolher elementos elucidativos dos objectivos que se tém
em vista, determina se é possivel e economicamente rentavel
utilizar um sistema de tratamento automatico de informagéo;
examina os dados obtidos, determina qual a informacéo a
ser recolhida, com que periodicidade e em que ponto do seu
circuito, bem como a forma e a frequéncia com que devem
ser apresentados os resultados; determina as modifcacGes a
introduzir necessarias a normalizacdo dos dados e as trans-
formac0es a fazer na sequéncia das operacOes; prepara ordi-
nogramas e outras especifcacdes para o programador; efec-
tua testes, a fm de se certifcar se o tratamento automatico
da informagéo se adapta aos fns em vista e, caso contrario,
introduz as modifcacGes necessarias. Pode ser incumbido de
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