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Asistente de Contabilidad

Preparacién de Conciliaciones de cuentas intercompaiiia

Cancelacion de estados de cuenta intercompaiiia

Informe de Traducciones

Analisis de variaciones en estados financieros mensuales

Informes semestrales (Activo fijo, consolidacion de resultados de oficinas
de ventas)

Preparacion de detalles y reportes solicitados al departamento de
Contabilidad Financiera

Manejo de Excel

Experiencia laboral minima de 2 afios en el area de Contabilidad

) )

www.desar.org@morimor.com
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Asistente Administrativa Bilingiie

Desempefiar labores de asistencia a un Socio, Abogado o Ejecutivo en funciones
administrativas y secretariales en general.

Recibo y respuesta de faxes / e-mails.

Toma de dictados y transcribirlos con exactitud y precision.

Preparacion de cartas y documentos legales de acuerdo a patrones ya establecidos.
Atencion a clientes.

Asistir en la ejecucion de procedimientos de cargos de horas y cobros.

Asistir en proyectos especiales asignados

Organizacion de agenda.

Coordinacion para el envio y recibo de correspondencia.

Coordinacion con areas respectivas para la consecucion de cheques y facturas

Excelente dominio del ingles

Excelentes habilidades de comunicacion oral y escritas.
Manejo de word, excel y power point

Organizacion y planificacion

Buenas relaciones interpersonales
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\ Salaria: 500 a 700 depende de competencias. Excelente ambiente laboral

Laureate International Universities®

Soluciones Integrales en Recursos Humanos

Arden & Price Inc., firma especializada en reclutamiento y seleccion de
personal, esta en busca de:

ASISTENTE DE CONTABILIDAD
Requisitos:
» Conocimientos en ciclo completo contabilidad
+ Cuentas por cobrar
« Cuentas por pagar
« Experiencia en cobros
Preferiblemente conocimientos basicos en Peachtree

Si llena los requisitos y esta interesado en participar en el proceso de
reclutamiento, por favor envie su hoja de vida actualizada a:

brojas@arden-price.com

“Construyendo un mejor manana, hoy”

Recursos Humanos *

¢Deseas incorporarte al mundo laboral?
Envia tu hoja de vida a SERH2 3il.com
(senala en “Asunto” area y/o posicion de interés)

Posiciom actualmente abiertae. Clanstintements tenicitios bas quedas
M I | | de nuestros dientes jenvia tu CV!
Descripaidn del puesto: Necesiia hacer iajes en ferias y fins.

Capaz de serum vinculo de connmicacién entre el diente y el vendedor.

Espreferible que sea cballero, no necesario.

Compelen(:las Actitnd amable hacia el cliente, Folifacético, Trabajar bajo
Presidam, Ag]len el nso de computadora, Eliciencia en nso del programa excel,
Proactivo, Realizar lamadas de sepmimiemto, Desenvuelte y con moucha

tactio, Org;m]zado Diebe saber conducir. Horario: de lmes a sibado de 8200 a.m a
5:30 pm. Remumeracidn $400 a $450 (seglm competencias). Distribmidora de antos

Asistenibe de Logistica: 1
Descripaion del puesto: encorgado de asegurar el moniaje de talleres de crpacitaciin y coomrdina: HEE
logistica que. asepure el evento sea satisfactorio para el par ticipan e

Competencias: Englés intermedic, orientado a la bemolog]a orga:nlzado debe saber|
conducir, mena commmicacién oral, negociador y dindmico. Lumes a Sabado.
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