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MISIÓN DEL PUESTO:
Llevar el control de las liquidaciones en base a las políticas de la empresa, para asegurar su recurso económico, verificando que las entregas sean cerradas de manera correcta.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato: 	Administrativo Benjamín García Oliva
Reportes directos: 	No tiene

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Preparatoria terminada	
Experiencia Laboral: 	Administrativa / Contabilidad
Sexo: 			Indistinto		
Edad: 			25 años en adelante		

HABILIDADES:
Responsabilidad              Conocimiento de Office             Trabajo en equipo
Honestidad                       Trato con personal                      Paciencia
Control de efectivo          Trabajar bajo presión

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

· Control de efectivo y cierre correcto de liquidaciones
· Cierre de liquidaciones diario y semanal
· Reportes de gastos variables
· Seguimiento de pendientes con supervisores de reparto
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