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Cuentas por cobrar: Garantizar la precision y eficiencia de las operaciones, procesar y controlar los pagos entrantes y asegurar los ingresos verificando y registrando
recibos.

Cuentas por pagar: Controlar la emision formal de las facturas de proveedores. Controlar los tickets, documentos remitidos y facturas con las ordenes de compra y
gestionar las aprobaciones internas. Efectuar el procesamiento y apropiacion contable de facturas en el sistema. F L O u_l — V n L

Secretaria: Recibir las visitas externas, organizar agendas del equipo de direccion, redactar documentos, desarrollar presentaciones, coordinar la comunicacién con el
resto de departamentos de la empresa.

Marketing: Elaborar las estrategias de mercado en medios digitales, investigacion de mercados y de la competencia. Identifica de forma proactiva los productos y servicios
para centrarse en el transcurso de su ciclo de ventas, y luego produce contenidos y comunicaciones para su difusion.

Auxiliar contable: Se encargan de las tareas contables bésicas. Por lo general, las funciones de un auxiliar contable incluyen responsabilidades relacionadas tanto con
lacontabilidad como con la administracion, como la preparacion de registros financieros, la organizacion de la oficina y el manejo de efectivo.

Tecnologia de la informacién: Responsable de desarrollar, operar y mantener las integraciones entre los sistemas informaticos de una empresa, asi como con los
sistemas y servicios de proveedores externos.

Logistica: Organizar el trabajo del equipo, establecer objetivos y minimizar los errores, preparacién de pedidos, planificar y controlar la distribucién y el transporte,
monitorear y optimizar el rendimiento de las operaciones para reducir tiempos y costes.

Intendencia: Encargada de limpiar todas las areas de trabajo del edificio, higienizar los bafios y solicitar el establecimiento oportuno de enceres y consumibles de limpieza.

Vigilancia: Vigilar y proteger bienes muebles e inmuebles, asi como a las personas que se encuentren dentro de los mismos. Realizar controles de identidad en el acceso
o en el interior de determinadas instalaciones.

Ventas: Impulsa las estrategias comerciales de la empresa y garantiza que se expanda a nuevos mercados, responsable de mantener las buenas relaciones entre la
empresay sus clientes.

Ingeniero especialista: Elaborar, administrar y asesorar proyectos de procesos industriales, brindar soporte técnico al cliente.
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