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RDC - HR & Payroll Assistant con PORTUGUES
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Company: TMF Group

Location: Colombia

Category: other-general

Nunca solicitamos por un pago como parte de nuestro proceso de seleccion y siempre
contactamos a los candidatos a través de nuestras cuentas y plataformas corporativas. Si
se le solicita un pago, es probable que sea fraudulento. Verifique si el puesto que le interesa
esta publicado en nuestro sitio web de carreras.

Muchas Personas. Un solo TMF

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 125
oficinas.

Creemos firmemente en una cultura diversa e inclusiva en donde las oportunidades sean iguales
para todos. Es por ello que en TMF Group valoramos a las personas sin distincion de
religiones, etnias, costumbres, nacionalidades, tradiciones, experiencias, culturas, lenguas,
edad, orientaciones sexuales, capacidades diferentes, origen socio-econdémico y la
coexistencia entre si.

DESCUBRE EL ROL

Responsabilidades clave:

Realizar la planeacion anticipada de actividades de acuerdo con los clientes y tareas

asignadas.

Registrar el tiempo invertido en la realizacién tareas y actividades asignadas en el sistema

destinado para tal efecto por TMF
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Realizar el proceso de calculo de néminas: Registro de empleados en el sistema de néminas y
ante las autoridades correspondientes, solicitud, revision y carga de incidencias,

procesamiento dentro del mismo sistema

Realizacion de calculos de liquidacién y/o indemnizacién por la baja de empleados,

registrarla en néminas y avisar a las autoridades correspondientes.

Emision, validacidon y entrega de reportes al supervisor, relaciones de némina,

acumuladas, comparativas y recibos.
Emision, validacidn y entrega de la pdliza contable correspondiente al supervisor

Emision, validacidn y entrega de layouts/formatos/archivos de pago correspondientes al

supervisor

Realizacion de los procesos de célculo y cumplimiento impuestos relacionados con la
ndémina como Impuesto Sobre la renta, Contribuciones de Seguridad Social e Impuestos
Sobre Néminas Estatal de acuerdo a cada entidad Federativa y entrega oportuna al

supervisor.

Requisitos :
Escolaridad: Estudiante de al menos 8 semestres o carrera Universitaria en Contabilidad,

Administracién de Empresas, Economia o materia a fin.
Experiencia: 1 afo
Inglés: Intermedio, enfocado a la compresidn de textos y escritura.

Portuguesindispensable y EXCLUYENTE (tanto en comprension de textos, escritura 'y

conversacional)

Software: Buen manejo MS Excel y Word (nivel intermedio — avanzado). Experiencia en

el manejo de ERP de némina, preferentemente en Supernémina, Visma.

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

errores en relacion con sus actividades.



Te ofrecemos:

Trabajo hibrido

Clases de inglés

Auxilio Educativo

Capacitaciones in Company

Medicina prepaga

Péliza de exequias

Péliza de vida

Gimnasio

Beneficio de cumpleafnos
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