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Company: EVI.VERIFICACIONES

Location: FONTIBON

Category: other-general

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: 

Atención al detalle, Capacidad para trabajar bajo presión., Trabajo en equipo ,Metódico,

Proactivo, Organizado, Sentido de Pertenencia, Manejo de Dinero 

Manejo Programas Herramientas Ofimáticas, software contable y facturación. 

Excel Básico 

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES 

• Recepción de recaudos. 

• Manejo de Cartera (cuentas por cobrar y cuentas por pagar) 

• Elaboración de informes para el área contable del Movimiento de Caja General 

• Custodiar el efectivo en caja general 

• Apoyo en labores contables y financieras 

Jornada laboral De lunes a miércoles de 7:30 am a 5:30 pm Jueves a viernes de 8:00 am a

5:00 pm, sábado de 8:00 am a 12:00 pm. Modalidad Presencial 

Mediciones : Efectividad en recaudos. Desempeño, calidad y rendimiento en la labor

asignada. 

Comunicaciones • Directora Administrativa. • Directora Financiera 

OBSERVACIONES 

1. Utilizar teléfono celular personal en horas laborales, radio, o cualquier elemento que 

genere distracción en su puesto de trabajo. 

2. Realizar juegos o bromas a sus compañeros, que puedan traer como consecuencia 
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la ocurrencia de un accidente. 

3. Manejo adecuado de la información Confidencial de la Empresa.
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