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IDENTIFICACION DEL CARGO | ASISTENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Presidente Ejecutivo, Jefe de
Gestion Financiera, Jefe de

JEFE INMEDIATO :
Sistemas, Compras e

No. DE PERSONAS EN EL CARGO | 1

Infraestructura
. Jefe de Gestiébn Financiera vy
SUBALTERNOS Ninguno SEHERVISION Presidente Ejecutivo en cuanto a las
RECIBIDA g _
actividades realizadas.

Objeto: Apoyar las labores del Departamento Gestidn Financiera, para asegurar el cumplimiento
adecuado y oportuno de las funciones financieras de la Camara de Comercio.

Apoyar los procesos de Ggstién Administrativa a la Presidencia Ejecutiva en cuanto al manejo
documental del Archivo del Area.

Soporte al proceso de Compras e Infraestructura.

PERFIL REGISTRO

APRENDICES EN FORMACION Tecndlogo,
Técnico en C.A.P. del SENA, gestion administrativa,

EDUCACION : : ) Diploma
contable y financiera ylo secretariado
Preferiblemente SENA.
Conocimientos en sistemas, paquetes contables,

FORMACION archivo y secretaria. Certificaciones

Conocimientos de Fundamentos y Generalidades de
las normas I1SO 9001 (minimo 4 horas).

EXPERIENCIA LABORAL | N/A = No aplica

HABILIDADES INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.
Planificacion y organizacion.
Facilidad de comunicacion verbal.

HABILIDADES ESPECIFICAS

Responsabilidad: Capacidad de cumplir con sus obligaciones y compromisos dentro de la entidad.
Discrecién: Capacidad de no revelar informacion interna a personas diferentes a la entidad.
Iniciativa: Capacidad de desarrollar creatividad, auto liderazgo, aprender a establecer metas, asumir
riesgos.

Lealtad: Caracteristica de fidelidad a nuestra entidad y de compromiso en los malos y buenos
momentos.

Dinamismo: Capacidad para realizar diversas labores conservando la energia y vitalidad.

| FUNCIONES |

v Apoyo en la elaboracion y archivo de todas las causaciones, discriminando por areas y
programas en publico y privado.

v Soporte en la realizacién y revisiéon de consignaciones de caja mayor.
¥’ Transcribir documentos.

¥' Apoyo en la elaborar las notas de contabilidad.
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¥’ Archivar en forma consecutiva la correspondencia, los documentos vy libros e las areas a las

cuales apoya.

¥’ Soporte en la elaboracién de conciliaciones bancarias.

¥ Apoyo en el diligenciamiento de los formularios para pago de aportes parafiscales.

¥’ Soporte en la elaboracion de Actas y documentos a cargo de la Presidencia Ejecutiva.

¥ Apoyo en el manejo y registro del proceso de compras SECOP y el manejo de los activos fijos

de la entidad.

¥’ Las demas responsabilidades inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato.

RESPONSABILIDADES

¥’ Por la custodia y conservacion de los bienes y equipos entregados para el desarrollo de sus

funciones.

¥ Por el oportuno y adecuado registro de la informacién contable y la documentacién a su cargo.

¥ Por mantener actualizada y organizada la documentacién a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
Presidente Ejecutivo, Jefe de departamento de Gestion Financiera, Jefe de Sistemas, Compras e
Infraestructura.
TOMA DE DECISIONES
No aplica

HABILIDADES ESPECIALES

v’ Manejo de sistemas y paquetes contables.
¥’ Capacidad de comunicacion.
¥’ Capacidad de concentracion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Este trabajo puede realizarse en oficina, bajo la supervision del jefe inmediato.

RECURSOS NECESARIOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Computador.
Impresora.

Paquetes contables.
Papeleria en general.
Archivador.




