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	Nombre del cargo:
	Contralor

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerencia General

	Área:
	Administración y Finanzas

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Gerente General

	Supervisa a:
	Encargado de Remuneraciones
Encargado de Personal 

Encargado de Servicios Generales

Supervisora Auxiliar de Aseo

Encargado de Tesorería

Secretaria Gerencia

Recepcionistas

	Objetivo general del cargo:
	Asesorar directamente a la Gerencia General en la Administración y Control  de tareas concernientes a Contabilidad, Finanzas, Facturación y Personal.

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	Con todas las áreas de la Empresa.

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Dependencias de FASTCO - Mac iver 225, Piso 12

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Administrar y Controlar el Pago de Remuneraciones del Personal de Empresas FASTCO.

· Administrar y Controlar los Procedimientos de Contratación y Mantención de Personal  de Empresas FASTCO.

· Administrar y Controlar los Flujos de Tesorería y Procedimientos de Facturación

· Administrar y Controlar la ejecución de las Tareas relacionadas con Infraestructura, Mantención, Aseo y  Ornato de las dependencias FASTCO.

· Administrar y Controlar la compra de materiales de escritorio, aseo y ornato.

· Administrar las Cuentas Bancarias de la Empresa, proceso de cálculos y pago de impuestos.

· Controlar y Administrar Pago de Proveedores.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos Profesionales

	Experiencia
	Mínimo de 3 años en cargos similares

	Formación
	Conocimientos de Office  nivel Usuario

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Responsable

Metódica

Detallista

Rigurosa

Capacidad de liderazgo
Capacidad de Trabajo en Equipo

Excelentes relaciones Interpersonales
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