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Objetivo 
Dar soporte al área de validación y cuentas por pagar.					

Aspectos Generales
Sexo: Indistinto
Edad: entre 24 y 35 años
Escolaridad: Licenciatura  administración o contabilidad.
Estado Civil: de preferencia soltero
Experiencia: en Actividades administrativas.
Conocimientos básicos: Excel y básicos de contabilidad.


Sueldo
Sueldo semanal $$2,400, netos durante los 3 primeros meses, posterior se revisará sueldo.
Frecuencia de pago semanal
Forma de pago: tarjeta de nómina 

Departamento o Área al que pertenece
Administración Comercial

Jefe inmediato
Jefatura Administración Comercial

Áreas con las que tiene relación
Contabilidad
Compras
Auditoria e Inventarios
Operación Comercial
	 
Puestos con los que tiene relación directa 
Analista de Costos
Analista de Cuentas x pagar
Analista de inventarios
Administrativos
Auxiliares contables
Compradores

Puestos que dependen de el.
Ninguno
.

Capacitación requerida

· Validación de Facturas
· Archivo y manejo de Facturas de proveedores
· Envío de facturas pagadas.


Actividades Generales

· Validación de facturas
· Envío de comprobantes de pago a proveedores.
· Archivar  facturas.
· Vaciado el archivo de márgenes.
· Las que se deriven del apoyo al área de compras
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