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Company: Laborintos

Location: Bogotá

Category: office-and-administrative-support

Contamos con un equipo sólido y robusto de consultores especializados en búsqueda y

selección de personal, así como en consultoría en diversos temas asociado al Talento

Humano en múltiples sectores y países, garantizando de esta manera la prestación de un

servicio oportuno y resolutivo a cada una de las empresas que nos confían la selección y/o el

entrenamiento de sus profesionales.

Actualmente sumamos más de 10 años de experiencia en el manejo de procesos, tanto

individuales como masivos, a nivel local y regional.

La misión principal del cargo sera asegurar la gestión operativa contable y administrativa,

contribuyendo con la veracidad de la información, la agilidad de los procesos y el

cumplimiento en la gestión del área.

Responsabilidades:

Registrar en el sistema contable los movimientos y transacciones realizadas en la

empresa (pagos a proveedores, cargos bancarios, transferencias, facturas, inventario,

entre otras).

Preparar y emitir facturas de venta y notas crédito.

Realizar recibos de caja y contabilizar las facturas de proveedores, con el fin de llevar el

control de las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar de las compañías,

contando con información al día.
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Contabilizar la nómina y seguridad social.

Liquidar las comisiones de las compañías.

Asegurar el correcto archivo y administración de documentación contable

Requisitos:

Técnico / tecnólogo en contabilidad, o estudiante de últimos semestres en Contaduría.

2 años de experiencia en el área contable.

Conocimientos en la gestión integral operacional en procesos de: cuentas por pagar,

cuentas por cobrar, activos fijos, impuesto, gestión de riesgo, nómina, tributarios.

Manejo del sistema de información, SIIGO o sistemas de gestión contable similares 

Office – Excel avanzado

A tener en cuenta:

Contrato a termino indefinido

Trabajo 100% presencial 

Lugar de trabajo, Siberia (Frente al peaje)

Salario: $1.500.000 + prestaciones de ley
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