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	INFORMACION DEL CARGO 
	Denominación:  Auxiliar contable 

	Disponibilidad del tiempo: 8 horas diarias.

	
Asignación salarial mensual: 
Setecientos mil pesos  ( $ 700.000)
	
Jornada laboral: Lunes-Sábado ( 8:00 am-7:00 pm) 


	Tipo contrato: Contrato Fijo  
	Área de dependencia : Administrativo 

	Conocimientos técnicos y/o universitarios:  

· Tecnólogo en contabilidad y finanzas 

	
Perfil motivacional: 

Orientación al logro: Ordenar y clasificar la información de los procesos contables 

Algunas características: 

· Ser razonable 
· Tener una comunicación asertiva 
· Trabajar bajo presión 




Orientación a la afiliación: El Ocupante de este cargo debe de contar con una orientación a la afiliación ALTA, para generarle a una mayor seguridad a la hora de realizar la contabilidad de la empresa



	

Algunas características: 

· Seguridad 
· Protección 
· Confianza  
· conocimientos 


	Organigrama: 

 (
                 GERENTE  
)


 (
AUXILIAR CONTABLE 
) (
ADMINISTRADOR
)



 (
MESERO 
) (
DISE JOCKEY
) (
DECORAOR  
)	

 (
BARMAN 
)
















	
	PROPOSITO CLAVE :
	Mantener la información clara concisa y oportuna para cuando se solicite.  

	SITUACIONES CRITICAS PARA EL ÉXITO :
	· Mejorar los procesos de los ciclos contables 
· Realizar de manera adecuada y en orden respectivo de los ciclos contables 

	RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:
	Área de resultado
(funciones)
	Actividades

	 
Planificar debidamente sus actividades a realizar 

	 Realizar un cronograma mensualmente con las actividades que se van a desarrollar los días estipulados. Con horario, materiales, y espacios establecidos. 

	Actuar  debidamente en la realización de los ciclos contables 

	Generar confianza y seriedad a la hora de realizar los acentos contables 

	Generar confianza a la hora de realizar su trabajo 

Realizar pausas activas 




Revisar las herramientas de trabajo 
	Realizar de manera adecuada y responsable lo acentos 

Despejar la mente con ejercicios de relajación.
Ponerse de pie y estirar el cuerpo.
Realizar ejercicios para manos y muñecas 
Inspeccionar, que los computadores estén en buen estado.
No conectar muchos equipos de un mismo toma o regulador 




	
 (
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
)Responsabilidad que asume su cargo : Bajo  	        Medio	Alto            Superior	
 (
0
)Maneja personal : Si 	 No 	Número de personas a cargo 		
Manejo de dinero: Si          No






	RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
	CON QUIEN
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	
Administracion  
	
· Verificar de manera adecuada cada uno de los acentos contables  
	
· semanal 

	

Proveedores 
	
· impartir conocimientos sobre los presupuestos de la empresa 
	

· Cada que se requiera




	

		[bookmark: _GoBack]REQUISITOS NECESARIOS
	EXPERIENCIA:  1 a 5 años  

	EDAD:  19- 60 años 
	SEXO
Femenino 


	CONDICIONES FISICAS:
Ninguna condición en especial 
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