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MISIÓN DEL PUESTO:
Supervisar el envío de incidencias y retenciones para el cálculo correcto de nómina autorizado por el departamento de contabilidad y realizar el pago en tiempo y forma.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Jefe de Nómina Wendy Lissette Vásquez Soriano
Reportes directos:     	Administrativos 

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en Administración o Contabilidad
Experiencia Laboral: 	Conocimiento básico en nómina
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			25 años en adelante

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Disciplina	
Liderazgo 			Iniciativa 

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

· Cálculo de nómina de 400 empleados.
· Generación de cuentas Banorte y Santander.
· Pago de nómina, finiquitos, primas vacacionales.
· Corroboración de incidencias.
· Control de incapacidades y vacaciones.
· Actualización del SUA contra liquidaciones del IMSS.
· Reportar a jefe de contabilidad la actualización de FONACOT, reportes y carta de incidencias.
· Cálculo de finiquitos.
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