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1. ldentificacion del Puesto:

Area: Administracion.

Mision del Puesto: Apoyar al area a través de la realizacion de tramites de gestoria
externa en tiempo y forma.

2. Relaciones del Puesto:

Reporta a:
Supervisa a:

Jefe de Tesoreria

3. Funciones del Cargo:

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1 |Realizar los depdésitos bancarios en tiempo y forma. Diaria

5 Entregar y recoger todos los documentos relacionados a la Diaria
Compaiiia de forma externa.

3 |Entregar polizas de seguros a los clientes corporativos. Segun necesidad

4 |Realizar cobros de pdélizas de seguros. Segun necesidad

5 |Otras Funciones relacionadas al area. Segun necesidad

1. Perfil del Cargo:

Formacion:

Experiencia laboral:
Idiomas:
Informatica:

Conocimiento y habilidades relevantes:

2. Atribuciones:
Ninguna

Estudiante universitario de Contabilidad,
Administracion de Empresas o afines.

No necesaria.
Guarani, Inglés

Office y Correo Electrénico

Responsabilidad
Organizacién
Proactividad
Resistencia fisica

3. Indicadores de gestion:
Cumplimiento del plan de trabajo.
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