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Bogotá,  D.C.  
  
  
1  FEB  2019  
  
  
REFERENCIA  
DESCRIPCION  DE  CARGO  
  
  
POSICION  
AUXILIAR  CONTABLE  
  
  
Responsable  de  todos  los  procesos  operativos  de  contabildiad,  incluyendo  archivo,  cargue  
de   ifnormación   de   facturas   de   compra   y   facturas   de   venta.   Descargar   pagos   recibidos,  
emisión  de  informes  de  cartera,  recepción  documental  y  apoyo  administrativo  al  Contador.  
  
    
Tareas   principales,   Emisión   de   facturas   de   venta,   contabilización   facturas   de   compra,  
cuentas   por   pagar,   verificación   de   horas   trabajdas   de   los   empleados.   Generar   y   cargar  
oportunamente  circulares  y  reportes  de  entes  de  control  tanto  contables,  como  fiscales  y  
de  calidad.  
  
Jefe  director,  Contador.  
  
  
  
Cordialmente,  

FELIPE  CASTAÑEDA    
Gerente    
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