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Educación: Pasante o titulado en alguna de las siguientes licenciaturas; administración, contaduría u otras relaciones con  
-                  el área  

 
 
Formación: Administración, contabilidad. 
   
  
Aspectos personales. 

 Sentido de responsabilidad y disciplina 

 Capacidad de análisis y síntesis 

 Honestidad 

 Discreción en el manejo de fondo y valores 

 Capacidad para tomar decisiones   

Experiencia: 
 

 Un año en puesto similar 

 Archivo  

 Conocimientos de contabilidad 

 Uso de sistema de facturación 

 Uso de sistema contable  

 Manejo de Office 

 Manejo de Outlook 

 Sistema bancario  

 Interacción con personas 

 Contadores de efectivo  

 Conocimiento básico en actualización de sistema de facturación 

 

 
 

 

 

 

 

                                   

Título del Puesto: Jefe de la Oficina de Ingresos Propios 
Reporta a: Jefe (a) del departamento de Recursos Financieros 
Personal a Cargo: Auxiliar de Ingresos Propios 

(a) 

 

 

 

Propósito general: Realizar las actividades relacionadas con el control de ingresos propios del  Instituto Tecnológico 


