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Company: TMF Group

Location: Colombia

Category: business-and-financial-operations

En TMF Group nunca solicitamos pagos como parte de nuestro proceso de seleccion, y
siempre contactamos a los candidatos/as por medio de cuentas o plataformas
corporativas. Si en algun momento recibe una invitacion para hacer un pago, es posible
que se trate de un fraude. Por favor revise si el rol en el cual se encuentra interesado/a se
encuentra publicado aqui o en nuestro sitio web.

Acerca de TMF Group

TMF Group es un proveedor lider de servicios administrativos esenciales que ayuda a sus
clientes a invertir y operar de manera segura en todo el mundo. Proporcionamos
administracion legal, financiera y de personal a través de los equipos de TMF Group en 120
oficinas.

DESCUBRE EL ROL

Responsabilidades Clave:

Calcular la némina de cada uno de los clientes asignados, de acuerdo a las politicas de
cliente, los lineamientos legales y en los tiempos establecidos. Entregar la nGmina a su

supervisor.

Calcular los impuestos de cada uno de los clientes asignados, de acuerdo a los
lineamientos legales y en los tiempos establecidos y entregarlos a su supervisor. Y

obtener las lineas de captura para pago, previa aprobacién de su supervisor.

Producir los reportes de némina acordados con el cliente, asegurandose de que reflejen el

resultado de los calculos efectuados y entregarlos a su supervisor.
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Realizar la propuesta del calendario anual para los clientes.

Realizar el calculo de los SBC, presentar altas, bajas y modificaciones salariales antes el

IMSS, previa aprobacién de su supervisor.
Elaborar los archivos de pago acordados con los clientes y entregarlos a su supervisor.
Administrar los expedientes de empleados de los clientes a su cargo.

Realizar el calculo de finiquitos y liquidaciones a solicitud, de acuerdo a las politicas del

cliente y los lineamientos legales. Entregarlos a su supervisor para validacién.

Realizar el proceso de timbrado de CFDI de némina en los tiempos marcados legalmente

y segun lo acordado con el cliente.

Realizar el proceso de validacién de CFDI de acuerdo a los procesos establecidos para

ello.
Enviar los recibos de némina segun lo acordado con el cliente.
Manejo de Finiquitos Masivos

Requisitos clave:

Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Negocios o una carrera afin.
Experiencia de minimo 2 afios en el campo contable o financiero.

Nivel de inglés basico/Intermedio, enfocado mas a la compresion de textos.
Manejo MS Excel y Word.

Proactividad, iniciativa y atencion al detalle. Ser una persona organizada y con apego a
norma, para cumplir y crear procesos que garanticen una consistencia, coherencia y
precision en la informacion elaborada. Tener la capacidad de identificar y prever errores

basicos en relacion a sus actividades.

¢ Por qué este puesto es para ti?
* Trabajas con colegas y clientes de todo el mundo en trabajos interesantes y desafiantes.
* Brindamos oportunidades profesionales internas para que pueda avanzar mas en su carrera

dentro de TMF.



* El desarrollo continuo se apoya a través de oportunidades de aprendizaje global de TMF
Business Academy.

Haciendo un impacto

* Nos ayudaras a hacer del mundo un lugar mas sencillo para hacer negocios para nuestros
clientes.

* A través de nuestro programa de responsabilidad social corporativa, también estara
marcando la diferencia en las comunidades donde trabajamos.

* Fuerte cultura de retroalimentacién para ayudar a construir un lugar de trabajo atractivo.

* Nuestro entorno de trabajo inclusivo le permite trabajar desde nuestras oficinas en todo el
mundo, asi como desde su casa, ayudandole a encontrar el equilibrio adecuado entre el
trabajo y la vida personal para rendir al maximo.

¢ Quieres saber mas sobre una carrera en TMF Group? Mira este video:
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