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Perfil de puestos

Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo

Reporta a: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Personal a Cargo: No los requiere

Propdsito general: Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la administracién de los recursos financieros del

instituto tecnoldgico

Educacién:

v' Pasante o titulado en alguna de las siguientes licenciaturas; administracion, contaduria, u otras relaciones

con el area

Formacion:

v' Administracién
v/ Contabilidad general

Aspectos personales.

Sentido de responsabilidad y disciplina
Iniciativa; capacidad de analisis y sintesis
Espiritu de apoyo y colaboracion
Dinamismo

Honestidad y discrecion.
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Experiencia:

Un afio en puesto similar.
Manejo de plataforma SICOP
Manejo de plataforma SlI (Impuestos)

Manejo de pagina web Bancaria
Manejo de Outlook
Manejo de Office
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Manejo de Sistema de Facturacion digital.

Fecha de elaboracién: |Aprobd:
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Alberto Martinez Hernandez
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