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MISIÓN DEL PUESTO:
Validar que los recursos económicos destinados sean utilizados de forma correcta, eficaz y eficiente en todas las áreas correspondientes y a su vez verificar que cumplan con los requisitos administrativos y fiscales.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Contadora General Luz Edith Cortes Vargas
Reportes directos:     	Auxiliar Administrativo

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en Administración
Experiencia Laboral: 	Facturación Electrónica
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			23 a 35 años 

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Orden y estructura		Resolución de problemas	Empatía
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Responsabilidad 
Compromiso			

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
· Pagos de servicios en general (CFE, Alarmas, guardias, etc.)
· Análisis de gastos de caja chica.
· Reposición de cajas chicas y viáticos.
· Cotización y pago de pólizas vehiculares y empresariales.
· Conciliaciones bancarias.
· Relación de maniobras semanal.
· Validación de pagos.
· Solicitud de equipo electrónico (celulares y computadoras)
· Inventario de equipo electrónico.
· Validación de combustible.
· Compra de insumos al Staff.
· Faltantes semanales de repartos.
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