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Asistente contable y administrativo

Apply Now

Company: LGTM SAS

Location: Bogotá

Category: office-and-administrative-support

Actividades contables: Realizar facturas de ventas. Elaboración de documentos contables tales

como facturas de compras y ventas. Realizar los respectivos recibos de caja, comprobantes de

egreso, nómina y demás documentos pertinentes. Conciliación bancaria. Reporte de

información exógena Alistamiento de información para presentación de impuestos Recaudo de

cartera Encarg@ de inventario Gestión de afiliacionesActividades administrativas: Atención

telefónica Atención a clientes. Recepción de cobros de las ventas de contado. Manejo de

suministros de oficina y cafetería. Archivar todo tipo de documentos que la gerente le

solicite. Apoyo en ingreso de información del SG-SST Responsable de envío y recepción de

mercancía e ingreso de guías Recepción de equipos para soporte técnicoOtras actividades

Apoyo al gerente general en lo que requiera. Coordinación de actividades sociales de la

empresa. Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.Enviar

hoja a contabilidad@lagrantiendadelmecanico.com

Apply Now
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