Asistente Administrativo
Contable

info@myjobs.com
Phone:
Web :

Job Summary

Vacancy : 3

Deadline : May 31, 2025

Published : Mar 20, 2025

Employment Status : Tiempo completo
Experience : 3-<5 Years

Salary :

Gender : Any

Career Level : Cualquiera

Qualification : Técnico / tecnodlogo

Job Description

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo Contable Descripcion del Puesto: Estamos buscando un
Asistente Administrativo Contable para unirse a nuestro equipo en [Nombre de la Empresal. El candidato
ideal tendra formacion en contabilidad y experiencia en facturacion, ademas de habilidades
administrativas para apoyar nuestras actividades diarias. Responsabilidades:

» Gestionar y procesar facturas y pagos.

* Apoyar en la preparacion de informes contables.

* Mantener registros financieros precisos y organizados.

+ Asistir en la gestion de documentos y archivos administrativos.

» Colaborar con otros departamentos para garantizar el flujo eficiente de informacion.

« Atender consultas telefénicas y de correo electronico relacionadas con contabilidad.

Education & Experience

Requisitos:

+ Formacion en Contabilidad, Administracion o campo relacionado.

« Experiencia previa en un rol similar es preferible.

- Conocimientos solidos de software de contabilidad y Microsoft Office.
« Excelentes habilidades de organizacion y atencion al detalle.

+ Capacidad para trabajar de manera independiente y en equipo.
Ofrecemos:

« Salario competitivo.

» Oportunidades de desarrollo profesional.

+ Un ambiente de trabajo amigable y dinamico.
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Must Have

Como Aplicar: Envia tu curriculum y una carta de presentacion a seleccion@jobforhumans.com con el
asunto "Aplicacion Asistente Administrativo Contable.

Educational Requirements

Técnico / tecnologo

Compensation & Other Benefits
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