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Asistente comercial

Apply Now

Company: Promadis SAS

Location: fontibon bogota

Category: other-general

La asistente comercial debe contar con conocimientos contables. 

Actividades diarias a realizar: manejo de clientes, almacenes de cadena, revisar correos,

verificación de plataforma de órdenes de compra, tabulación de pedidos, coordinación de citas

de entrega, control de Mercaderístas, realización de estadísticas, facturación, cobro de

cartera, realizar recibos de caja descargar cartera, revisión de facturación de transportadora,

elaboración de rótulos de entrega de mercancía, guías de transporte, revisión de inventarios de

clientes, verificación de devoluciones, consultar entregas en la página web de transportadora 

Actividades esporádicas: elaboración de cuentas de cobro de devoluciones, verificación de

indicadores de cumplimiento de almacenes 

Responsabilidad: velar por el cumplimiento de los despachos y entregas en puntos de venta,

tener la cartera al día, dar cumplimiento a los requerimientos de las Mercaderístas 

Competencias: manejo de equipos de cómputos programas paquete office, manejo de

redes sociales corporativas y conocimientos de programa contable Siigo pyme. 

Si cumples con el perfil y está interesada, enviar tu hoja de vida. 

talentohumano@promadis.co 

wsp. 3138282792
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