REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Cargo: Asistente Administrativo- Contable
Base de trabajo: La Paz
Tipo de Posicion: Tiempo Completo

Objetivo del Puesto:

Apoyar la gestion administrativa y contable en cumplimiento de las normas vigentes aplicables
a la organizacién, mediante soporte de actividades de revision de gastos, verificacion de
informacidn, control interno y registro de transacciones. Asistir en tareas tributarias, némina del
personal y contabilidad, proporcionando soporte constante al equipo.

Requisitos para el cargo:
a. Estudios:
i Profesional en contaduria publica.
M Conocimientos sélidos en contabilidad, impuestos y seguridad social.
M Buen manejo de herramientas informaticas (Correo electronico, solidos
conocimientos de Excel intermedio o avanzado comprobado, Word, power point
y otros de MS)
b. Experiencia:
Experiencia comprobada como asistente administrativo y/o en cargos similares
minima de 3 afios en organizaciones sin fines de lucro, Fundaciones, etc.
Manejo de software contable SAP.
Manejo de One Drive y trabajo colaborativo en nube
Conocimiento basico de inglés.
Excelentes habilidades de organizacidn, planificacidn, trabajar bajo presidony de
forma auténoma. Capacidad de priorizar tareas para cumplir con los plazos,
capacidad para establecer y seguir prioridades.
&1 Atencién a los detalles y habilidades para la resolucién de problemas.
&1 Excelentes habilidades de comunicacién escrita y verbal.
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Las personas interesadas que cumplan con los requisitos, deben enviar: Hoja de vida
documentada, en un solo archivo PDF y una carta de presentacion.

La carta de presentacién (maximo 500 palabras) debera incluir: a) Motivacion para postularse al
cargo, b) Resefia corta sobre experiencia, c) Datos de dos referencias laborales y d) Pretension
salarial.

Las personas interesadas deberan enviar los documentos a la siguiente direccion de correo
electronico: thconsult.int@gmail.com indicando en el Asunto: Asistente Administrativo-
Contable, hasta el dia 25 de noviembre de 2022. Unicamente se contactara a las personas
preseleccionadas.



