Convocatoria

AUXILIAR CONTABLE
Cargo Auxiliar de Contabilidad
Fecha de Publicacién 07 de Mayo de 2013
Email para recepcidon de Hojas de vida meta@cruzrojacolombiana.org
Fecha de Cierre 31 de Mayo de 2013
Lugar de Trabajo Cruz Roja Colombiana Seccional Meta
Tipo de Contratacion Contrato a Termino fijo
Salario $800.000

PROPOSITO DEL CARGO:
Causar, contabilizar, liquidar, registrar los diferentes movimientos contables de
la institucion.

FUNCIONES:

1. Realizar las causaciones de ingresos y gastos

2. Contabilizar los pagos de la semana

3. Contabilizar los créditos de las diferentes instituciones y empleados

4. Revisar las cuentas de cobro que presentan los contratistas, registrarlas y

hacer los descuentos de ley.

Realizar la depreciacidén de los activos fijos y contabilizarlos

Realizar inventarios

Elaborar las nominas, reportes y liquidaciones de pension, salud y

parafiscales

8. Elaborar liquidaciones y prestaciones sociales.

9. Realizar conciliaciones bancarias, con tarjetas de crédito y debito

10. Elaborar informes para el pago de aportes fiscales y parafiscales

11. Realizar los diferentes informes a presentar por parte de la Institucidn

12. Archivar los documentos y soportes propios de su area

13. Informar el estado de la cartera de la Institucion.

14. Ingresar los diferentes movimientos por ventas

15. Ingresar al sistema los contratos de trabajo y novedades

16. Colaborar con la elaboracién de balances

17. Digitar los informes respectivos a la Superintendencia de Salud

18. Revisar las cuentas auxiliares

19. Legalizar las cuentas de presupuestos ordinarios de los diferentes comités
de las dependencias de la Seccional Meta

Now


mailto:meta@cruzrojacolombiana.org

PERFIL PROFESIONAL:
Bachiller y Auxiliar contable certificada por una Institucién reconocida

EXPERIENCIA:
e Experiencia laboral minima de 3 afios en cargos similares

OTROS REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS:
e Manejo de sistemas e informatica

PRESENTACION DE LAS OFERTAS:
e Enviar Hoja de vida a la Carrera 30 No. 39-30 Centro - Villavicencio, Sexto
piso, Direccion Ejecutiva.



