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MISIÓN DEL PUESTO:
Recapitular las facturas para el correcto pago, envió a proveedor de comprobante y entrega de documentos al área de contabilidad en tiempo y forma.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
[bookmark: _Hlk110334399]Jefe inmediato:	 Jefatura de Administración Comercial Diana Jiménez Fernández 
Reportes directos:     	No tiene

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en Administración, Contabilidad, afín
Experiencia Laboral: 	Conocimiento básico de facturas, cálculos de porcentajes
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			24 a 40 años

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		
Sentido de importancia	Adaptable a circunstancias

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
· Concentración de facturas de proveedores de insumos.
· Capturar facturas en archivos correspondientes de compras mensuales.
· Aplicar descuentos fijos.
· Entrega de reportes, archivos de compras a jefatura 15 días máximo después de la factura.
· Envío de archivos de frijoles La Morena, Guala Sorpresa mensualmente.
· Envío de comprobantes de pago a los proveedores.
· Entrega de facturas pagadas al área de contabilidad.
· Seguimiento a dudas o improcedencias a pago de proveedores.
· Validación de las facturas de Unilever y de pronto pago de SC Johnson y Kellogg Mérida y Veracruz.
· Control de archivos por bodegas de las facturas.
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