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Company: Confidencial

Location: Sabaneta

Category: business-and-financial-operations

Recepción y aceptación de facturas y envió al área contable.Responsable de organizar,

hacer afiliación y crear carpeta de colaboradores nuevos.Asistencia completa y absoluta a la

Dirección administrativa, en sus necesidades del día.Manejo de caja menor.Alimentar drive

con las facturas mes a mes y semana tras semana.Mantener TSS al diaElaborar semanal

cuadro de pagosDistribución de los soportes de pago a los diferentes proveedores.acar

reporte a fin de mes de las comisiones obtenidas por los comerciales, pasando el valor a

pagar a cada uno , al área administrativa para pago de nómina.Pasar oportunamente

certificación bancaria para inscripción de cuentas de proveedores nuevos.Asistir todas las

áreas cuando sea necesario.

Apply Now
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