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MISIÓN DEL PUESTO:
Validar que la información recibida tenga el soporte fiscal para el control interno de las cuentas bancarias.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Contadora General Luz Edith Cortes Vargas
Reportes directos:     	No tiene

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:			Licenciatura en Contabilidad o afín. 
Experiencia Laboral: 		No necesaria
Sexo: 				Indistinto 
Edad: 				25 a 35 años

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Control interno de cuentas bancarias
· Generar historial de pagos basándose en el estado de cuenta.
· Clasificación correcta de gastos compras, cajas chicas, viáticos, etc.
· Validar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales.
· Asegurar que los pagos tengan un soporte fiscal.
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