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AUXILIAR CONTABLE Y ADMINISTRATIVO

Apply Now

Company: DO MOBILIARIO

Location: san fernando

Category: other-general

Empresa De diseño y carpintería, está en búsqueda de un Auxiliar Contable y Administrativa

con habilidades en el manejo de Word Office y experiencia en el uso de software de

contabilidad SIIGO. 

Si eres una persona entusiasta, con conocimientos sólidos en el área contable y deseas

formar parte de un equipo dinámico, ¡tenemos la oportunidad perfecta para ti! 

Responsabilidades del puesto: 

- Brindar apoyo en la gestión y registro de transacciones contables. 

- Verificar y validar documentos relacionados con la contabilidad. 

- Colaborar en la preparación de informes financieros y estados de resultados. 

- Realizar conciliaciones bancarias y análisis de cuentas contables. 

- Participar en la elaboración de presupuestos y proyecciones financieras. 

- Mantener ordenados y actualizados los archivos y registros contables 

-Contar con conocimiento en Afiliaciones de personal (salud, arl, caja de compensación, entre

otros) 

- Realizar la recepción de material e inventario. 
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- Apoyar al área Directiva y Contable en cada tarea que le se asignada 

Requisitos del puesto: 

- Educación: título universitario en Contabilidad o carrera afín. 

- Experiencia mínima de 2 años en funciones similares. 

- Conocimiento avanzado en el manejo de Word Office. 

- Dominio de software de contabilidad SIIGO. 

- Habilidad para analizar y organizar información de manera precisa. 

- Capacidad para trabajar bajo presión y cumplir con plazos establecidos. 

- Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita. 

- Proactividad, autonomía y capacidad para trabajar en equipo. 

Horario: lunes a jueves de 7:00am a 5:30pm 

Viernes: de 7:00am a 5:00p 

Salario: $1.580.000 

Lugar de trabajo: San Fernando 

Requerimientos 

Educación mínima: Universidad / Carrera técnica 

2 años de experiencia 

Conocimientos: Software de Contabilidad, Microsoft Excel 

Tipo de puesto: Tiempo completo
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