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TFECHA VIGENCIA:

w

TIPO DE-ROL

| NOMBRE DEL CARGO: ‘égé.'rLE'ﬁi CONTABLE Y DE Administrativo
PERSONAS A CARGO NA -

'KREN'DICION DE CUENTA

Presentar a la dll’eCCIOI’l contable el mforme sobre el estado de la cartera

y los indicadores de gestidn propios del proceso.

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener la cartera al dia, gestionar el cobro y realizar el seguimiento a los pagos

Al

PERFIL DE CARGO

i

Técnico o tecndlogo en contabijlidad, administracion de empresas o

AUTORIDADES

EDUCACION carreras afines o Estudiante de contaduria o Administracién de Empresa
S Homologado con 1 afio de experlenaa en cargos S|m|lares
FORMACION N/A :
. Disciplina ‘
o Atencidn al cliente
e Honradez
' ‘ e Toma de decisiones
HABILIDADES ¢ Capacidad de analisis .
R . Responsabﬂldad
e Orden '
" e Sentido de pertenencia
¢ Imparcialidad
EXPERIENCIA 1 afio’ |
N/A

CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZAC!éN '

(Conocimientos necesarios para la operacién del proceso).

~ Manejo Software Contable

Archivo de cartera

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* & & & o 0 0

'y Tesoreria.

1ngresarlos al sistema

Verificar dlanamente los pagos realizados por los padres de familia y cllentes
Realizar conciliacion bancaria constante con la sucursal virtual '
Realizar el -cobro de la cartera de acuerdo con el protocolo.
Realizar seguimiento a cada uno de los casos relac1onados con la cartera
Realizar todos los recibos de caja 7
Mantener actuahzada la cartera y seguimiento a los compromlsos de pago.
Verificar las novedades de rutas de los alumnos summlstrada por los Cuordmadores de Transporte

\ Presentar informe a la Gerencia general y admm;stratwa semanalmente _
s Verificacién de correos y whatsapp de los pagos y hovedades reallzados por los chentes e

e Envia los correos electromcos y reallza las llamadas para el cobro oportuno '
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' ,7 AUXILIAR CONTABLE Y DE TIPO DE ROL S .
NOMBRE DEL CARGO: CARTERA _ : Ad_mjn1strat1vo

PERSONAS A CARGO N.A ' N

RENDICION DE CUENTA

Presentar a la dwecc:on contable el informe sobre el estado de la cartera
y los indicadores de gestion propios del proceso.

......‘..-..

Enwo de pazy salvo cuando el cliente lo solicita

Imprimir soportes de pago y anexarlos a los recibos de caja

Realizar suspensiones del:servicio de transporte escolar

Informar el estado de suspensiones :

Cruce de anticipos

Tramitar y hacer segu1m1ento a las devolucmnes

Conciliacién de cartera con clientes y con contabilidad

Elaboracion de recibos de caja a los mgresos diferentes a los de los pagos escolares

ManeJo de cartera afiliados.

Mantener actualizado, ordenado y archwado los documentos correspond'entes a su puesto de
trabajo

Asegurar la perfecta conservacron de los documentos asi como la mdxima rapidez pos1ble alahoraf

de localizarlos.

: Cumphr con los requisitos internos administrativos de la empresa, relacmnados con su labor y

demas funciones asignadas por la Dlreccmn Contable

RESPONSABILIDADES SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y SEGURIDAD VIAL -

Procura el cuidado integral de su satud.

Suministra informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,

Cumple las normas, reglamentos e instrucciones del Slstema de Gestion de la Segundad y Saiud en
el Trabajo de la empresa. -

Informa oportunamente al empleador o contratante acerca de los pehgros y riesgos latentes en su

sitio de trabajo.
Participa en las actmdades de capac1tac1on en segurldad Y. salud en el trabajo definido en el plan

_ de capacitacion del SG- SST .

Participa y contribuye al cumpl1m1ento de los ob;etlvos del Sistema. de GEStIOI'l de la Segurldad y
Salud en el Trabajo 5G-SST. .

Informa y participa en la mvest1gac10n de acc1dentes

Participa en los temas relacionados a las brigadas y simulacros.

Participa activamente en la identificacion de riesgos.
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