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Seleccionamos para empresa dedicada a la

importacion de maquinaria de obra:

Auxiliar Administrativo

El cargo

Reportara directamente a la Direccion de la empresa, brindando soporte en cuanto a la gestidn y el traspaso de
informacion de manera minuciosa. Especificamente, se desempefiara como nexo entre el area Contable y Fiscal
de la organizacion, elaborando la documentacion requerida por el estudio contable y los asesores fiscales de la
misma. Debera encargarse de elaborar planillas de los costos mensuales, otorgandoles el debido seguimiento y
reportando a la Direccion en cuanto a los resultados obtenidos. En este sentido, sera necesario que cuente con
conocimientos pertinentes a conciliaciones bancarias, planillas de cash flow, y gestion de inventarios. Por ultimo,
debera mantener actualizada la cartera de clientes de la empresa, incluyendo sus cuentas corrientes, ademas de
preparar y emitir las facturas que sean necesarias.

Preferentemente, la persona debera estar radicada en Ciudad de la Costa o zonas aledanas. En caso de vivir mas
lejos, se requiere contar con vehiculo propio.

Conocimientos técnicos

« Titulo universitario reconocido por el Ministerio de Educacién y Cultura de Contador Publico o Lic. en
Administracién (excluyente).

» Experiencia comprobable en tareas de responsabilidad similar, particularmente en cuanto a la elaboracion de
planillas y gestidon administrativa (excluyente).

» Conocimiento y experiencia previa con el programa Zeta Software (excluyente).

 Experiencia en conciliaciones bancarias, cash flow y gestion de inventarios (valorado).

Competencias personales
* Organizacién y Planificacion
* Orientacion a objetivos

» Comunicacion y Relacionamiento interpersonal
Postulate al cargo aqui

* Trabajo en equipo
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