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Titulo del Puesto; CONTADOR IV
Niimero de Puesto: 0781 | Categoria: Unionado | Escala: 11

Propﬁéito del Puesto: Mantiene y concilia los subsidiarios de otros activos y pasivos del Banco. Gestiona el
cobro de las cuentas por cobrar. Analiza las variaciones mensuales de transacciones reales del Banco,
subsidiarias y afiliadas. Reporta al Gerente a cargo de la unidad.

Resultados

Mediante las siguientes tareas

Mantener y conciliar los subsidiarios de otros
activos y pasivos del Banco.

Analizar las variaciones mensuales de las
transacciones reales del Banco con relacién a
periodos anteriores.

Evaluar e investigar las transacciones registradas
a través del sistema de cuentas a pagar en el
mayor general del Banco y ajustarlas.

Corroborar la validez de los cargos registrados
mensualmente en los centros de costo del Banco
y reclasificarlos.

Crear, mantener y verificar las entradas
recurrentes del mayor general.

Gestionar el cobro de las cuentas por cobrar del
Banco, sus subsidiarias y afiliadas.

Generar transferencias internas y solicitudes de
emisién de cheque.

Hacer entradas manuales de acumulacién, ajuste,
reclasificacion de cuenta de fecha de efectividad
y de transacciones relacionadas no generadas por
los sistemas mecanizados.

Generar la produccion de los estados financieros
consolidados e individuales del Banco, sus
subsidiarias y afiliadas. Validarlos con los
respectivos libros contables.

Llevar un registro de las transacciones
extraordinarias, materiales y no recurrentes del
Banco.

Codificar entradas manuales al mayor general
segin corresponda o sea necesario.

Verificar y validar las entradas manuales al
mayor general de otras dreas del departamento.

Producir otros documentos e informes para
clientes internos y externos a entidades privadas
o gubernamentales.

Desarrollar y actualizar informes permanentes e
incidentales en los sistemas mecanizados.
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Realizar otras Iabores afines, que le sean

requeridas.

Preparacion Académica y Experiencia Requerida: Bachillerato en Administracion de Empresas con
especialidad en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Tres afios de experiencia profesional
progresiva en labores de contabilidad que incluya el uso de sistemas de informacién computadorizados.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés,

Competencias Claves

Prioridad

Nivel de Destreza

Contabilidad general

Destreza en el uso de sistermas mecanizados de
contabilidad

Anglisis de varianzas y estados financieros

Procesos y procedimientos de cobro de cuentas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Preparacion de informes

Comunicacién efectiva verbal y escrita en espafiol e
inglés

Establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porcienio del tiempo que aplics.) Mds del 66% - Sentado, visién cercanay
manipulacién tactil Del 34 al 66% - Leyendo Del 16 al 33% - Hablando y escuchando Menos del 15% -

Caminando y manipulacién con las manos

Aprobado por:

Supervisor

fuhe-

rgg/Silén Beltrdn

Director de Recurso Humanéyf/
Relaciones Laborales
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