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Company: COMSA INSTALACIONES Y SISTEMAS INDUSTRIALES SA

Location: Garzón

Category: other-general

La empresa Comsa Corporación está en búsqueda de un Administrativo de Obra para la ciudad de

Garzón, Huila, Tecnólogo en contabilidad y finanzas o estudiante de ultimos semestres de

contabilidad y finanzas. 

Con mínimo 2 años de experiencia en proyectos de obra y construcción en las áreas de

contabilidad. 

Actividades a realizar: 

Esta persona será la encargada de: 

A) Elaborar los contratos y coordinar con el responsable de prevención la documentación y

revisión de las subcontratas, así como controlar el almacén de obra, en orden a formalizar

las condiciones y cláusulas en un documento vinculante entre la Compañía y el industrial,

garantizando el nivel de calidad del servicio. 

B) Realizar las ordenes de compra en el sistema 

C) Recabar y actualizar la documentación de los trabajadores, entrada de partes diarios 

D) Gestionar la documentación para emitir facturas de venta, y hacer seguimiento del

cobro de las facturas. 

E) Llevar el control de costes del proyecto y emitir informes de cierre mensual. 

F) Colaborar con otros departamentos en la preparación de documentación, gestiones y

trámites, en orden a facilitar la información solicitada y garantizar una gestión transparente

https://co.expertini.com/jobs/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://co.expertini.com/jobs/job/administrativo-de-obra-garzon-comsa-instalaciones--2141-29675/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://co.expertini.com/jobs/job/administrativo-de-obra-garzon-comsa-instalaciones--2141-29675/?utm_source=pdf_job
https://co.expertini.com/jobs/search/comsa-instalaciones-y-sistemas-industriales-sa-jobs-colombia/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://co.expertini.com/jobs/search/jobs-garz%C3%B3n/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://co.expertini.com/jobs/search/other-general-jobs-colombia/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social


del proyecto. 

G) Ejecutar las tareas en los que sea requerida su participación, en orden a la correcta

realización de estas en términos de calidad y plazos. 

Entre otras funciones propias del cargo.
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