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Company: ECOICOPORES SAS

Location: FUNZA

Category: other-general

La empresa Ecoicopores S.A.S dedicada a la fabricación de productos de icopor ubicada en

Funza Cundinamarca en el parque industrial el dorado bodega 67, necesita Asistente

Administrativa con residencia en Funza Cundinamarca para realizar las siguientes

funciones: 

-Manejo de facturacion electronica en world office 

-Atención al cliente 

-Toma de pedidos telefónicamente, por WhatsApp y por correo 

-Archivar facturas en el sistema en PDF y en físico en las A-Z 

-Apoyar a gerencia y a la auxiliar contable en el cobro de cartera. 

-Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o resulten

necesarias, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o -experiencias

exigidos para la asignación del puesto.
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