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Asistente Administrativo

Apply Now

Company: Sandi Solutions

Location: San Pedro Garza García

Category: other-general

La Asistente Administrativa desempea un papel fundamental en el apoyo administrativo y

operativo de la empresa. Es responsable de proporcionar asistencia en diversas tareas

administrativas, coordinar actividades de oficina, manejar la correspondencia y la

comunicacin interna y externa, as como realizar funciones de archivo y organizacin de

documentos. Actividades: - Facturacin y Cobranza - Conciliaciones bancarias Llevar

cuentas bancarias. - Pagos Administracin de proveedores y pagos. - Pago de nmina

Preparacin de informacin financiera-administrativa - Pago de documentacin para

contabilidad Reportes Diarios Llevar agenda y pendientes personales. - Compras y

Abastecimientos Actividades generales de administracin. Requirements - Excel 100% Ingles

80% - Horario: Presencial Lun-Vie de 9am a 6pm y Sbadpde 10am a 1pm. Zona San Pedro

-Escolaridad: Contadora Pblica o Licenciada afn (Titulada) - Experiencia: Mnimo 2 aos en

trabajos similares. Benefits - Salario 18,000 libres - Prestaciones de ley. - Oportunidad de

Crecimiento.

Licenciatura

4-5 years

- Inglés avanzado indispensable - Resolución de problemas - Puntual - Atención al detalle

- Proactiva - Responsable - Organizada - 7 años de experiencia
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