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Auxiliar Contable - Personas Fisicas, sin experiencia

Conocimiento de:

e Ingresos.

e Deducciones y Gastos.

e Célculo y determinacién de impuestos federales, segun las obligaciones fiscales del
contribuyente.

e Requisitos fiscales de CFDI.

e Portal de SAT.

De los regimenes de personas fiscales:

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e Régimen de Incorporacion Fiscal.

e Arrendamiento.

e RESICO.

e Plataformas tecnolégicas

e Enajenacion de bienes

Habilidades:

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.

Puntual.

Eficaz.

Profesionalidad.

Proactivo.

Disposicion de aprender.

AN N N NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad

Software/Programas

» Paqueteria de Office (Excel, Word). BASICO
» Manejo de Excel y Word. BASICO
» Power Point

Actividades para realizar (conocimientos a adquirir):

= Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

= Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

= Descarga de XML por Descarga y administracion Masiva de XML.

= Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacion de
impuestos.

= Vaciado de informacion a papeles de trabajo.

= Apoyo en la declaracién informativa de operaciones con terceros.

= Elaboracion de facturas.

= Renovacion de sellos.

Tel. 55.6718.0546 / 55.5536.5306 « Enrigue Rébsamen #747 « Col. Narvarte Poniente « C.P. 03020 - COMX



,l\
MANZAMNARS X

Auxiliar Contable — Personas Fisicas, con experiencia

Conocimiento de:

e Ingresos.

e Deducciones y Gastos.

e Deduccion de inversiones.
. Calculo y determinacién de impuestos federales, segun las obligaciones fiscales del
contribuyente.

e Retenciones aplicables.

e Requisitos fiscales de CFDI.

e Declaracion anual.

e Portal de SAT.

e Tramites ante el SAT.

De los regimenes de personas fiscales:

e Actividad Empresarial y Profesional.
e Régimen de incorporacion Fiscal.

e Arrendamiento.

e RESICO.

e Plataformas tecnolégicas

e Enajenacion de bienes

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Profesionalidad

Puntual

Eficaz

Proactivo

Con iniciativa y disposicion de aprender

NN N N N SN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad

Experiencia en:

o Contabilidad general.

o Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacion de
impuestos.

o Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

o Aviso de modificacion del RFC (cambio de domicilio, apertura y/o cierre de
establecimiento, modificacion de actividades y obligaciones).

o Caélculo y determinacion de impuestos federales de las obligaciones de cada

contribuyente.

Presentacion de declaraciones mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.

Presentacion de declaracion informativa de operaciones con terceros.

Integracion de papeles de trabajo para la declaracion anual.

Uso de Mi Portal SAT.

O

o 0 O O

Conocimiento en Personas fisicas de 1 afio.
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Software/Programas:

Paqueteria de Office (Excel, Word). BASICO
Manejo de Excel, Word, Power BASICO

Contpagi contabilidad. BASICO

Contpagi nbminas. BASICO

Descarga y administracion Masiva de XML. BASICO
Aplicativo SAT, para DIOT. BASICO

Certifica SAT

ID SAT

VVVVVVVYY

Actividades para realizar:
Clientes:

= Trato directo con el cliente.
= Solicitud de estados de cuenta.
= Informar al cliente sobre su situacidén (Impuestos a cargo o a favor).

Fiscal:

= Descarga de XML.

= Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacion de
impuestos.

= Vaciado de informacion a papeles de trabajo.

= Determinacion de impuestos federales, segun las obligaciones de los contribuyentes.

» Presentacion de declaraciones mensuales, informativa y anual de las obligaciones de
cada contribuyente.

» Revision de requisitos con base a leyes fiscales.

» Presentacién de declaraciones informativa mensuales de las obligaciones de cada
contribuyente.

= Revision de buzén tributario.

= Aclaraciones ante el SAT

= Atencion de requerimientos fiscales.

» Asesoria fiscal acorde a necesidades de los clientes.

= Solicitud de  devoluciones de
impuestos de ISR e IVA.
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Auxiliar Contable — Personas Morales, sin experiencia

Conocimiento de:

e Ingresos.

e Deducciones y Gastos.

e Calculo y determinaciéon de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente
e Retenciones aplicables.

e Requisitos fiscales de CFDI.

e Portal de SAT.

De los regimenes de personas morales:

e Régimen general de ley.

e RESICO.
Habilidades:
v' Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos.
v' Trabajo en equipo.
v" Puntual
v Eficaz
v' Proactivo
v Disposicién de aprender
Valores:
+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.
+ Solidaridad.

Software/Programas

» Paqueteria de Office (Excel, Word). BASICO
» Manejo de Excel y Word. BASICO

Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):

Fiscal:

= Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

= Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

= Descarga de XML por Descarga y administracion Masiva de XML e importaciéon al Administrador
de Documentos Digitales

= Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacién de impuestos.
Vaciado de informacion a papeles de trabajo.

= Apoyo en la declaracién informativa de operaciones con terceros.

= Renovaciéon de E.Firmay CSD

= Revision de buzon tributario

= Elaboracién de Facturas, CRP, Notas de Crédito y Asimilados a Salarios ante el SAT

= Cancelacion y aceptacion de Facturas, CRP, Notas de Crédito y Asimilados a Salarios ante el
SAT

= Modificacién del RFC (cambio de domicilio, apertura y/o cierre de establecimiento, modificacion
de actividades y obligaciones).

= Aclaraciones ante el SAT.

= Integracion de papeles de trabajo, para la atencion de cartas invitacion.

= Declaraciones sin operaciones (Mensuales DyP e Informativas).
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Contabilidad:

= Contabilizacion de informacion contable y asociacion de XML a las pdlizas contables (Ingresos,
Egresos y Diario).
= Descarga de archivos Contpaqi:
Balanzas de comprobacion
Auxiliares de cuentas
Libros de Mayor
= Conciliacién bancaria.
= Generacion y envio de archivos para contabilidad electrénica.

Administrativa:

» Integracion del expediente contable
= Recopilacion de informacion para la atencion de auditorias.

Seguridad Social:

= Descarga de Opinién de cumplimiento de IMSS e INFONAVIT
= Descarga de:

Linea de captura SIPARE

EMA y EBA, ante el IDSE

Emision de EMA y EBA, ante el SUA

Confronta de SUA e IDSE

Conocimiento para desarrollar en 6 meses
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Auxiliar Contable — Personas Morales, con experiencia

Conocimiento de:

e Ingresos.

e Deducciones y Gastos.

e Inversiones.

e Célculo y determinacion de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables.

e Requisitos fiscales de CFDI.

e Portal de SAT

De los regimenes de personas morales:

e Régimen general de ley.
e RESICO.
e Regimenes preferentes.

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Puntual

Eficaz

Proactivo

Con iniciativa y disposicion de aprender

AN N NN AN

Valores:

+ Respeto.
+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad
Software/Programas
> Paqueteria de Office (Excel, Word). BASICO INTERMEDIO
> Manejo de Excel y Word. BASICO INTERMEDIO
> Contpagi contabilidad. BASICO INTERMEDIO
> Contpagi néminas. BASICO INTERMEDIO
> Descarga y administracion Masiva de XML. BASICO INTERMEDIO
» Aplicativo SAT, para DIOT.
> Certifica SAT
> ID SAT

Experiencia en:
Fiscal:

Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacién de impuestos.

Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

Aviso de modificacion del RFC (cambio de domicilio, apertura y/o cierre de establecimiento,

modificacién de actividades y obligaciones).

Célculo y determinacion de impuestos federales de las obligaciones de cada contribuyente.

o Calculo y determinacion de retencion de impuestos de las obligaciones de cada contribuyente.
Presentacion de declaraciones mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.

o Presentacion de declaracidon informativa de operaciones con terceros.

o Integracion de papeles de trabajo para la declaracion anual.

o O O O

O
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Contabilidad:

o Contabilidad general.
o Contabilizacion de informacion contable y asociacion de XML a las pdlizas contables (Ingresos,
Egresos y Diario).

o Descarga de archivos Contpagq;i:
Balanzas de comprobacién
Auxiliares de cuentas

Libros de Mayor

Conciliacion bancaria.

Integracion de papeles de trabajo, para la atencion de cartas invitacion.
Recopilacion de informacién para la atencion de auditorias.
Renovacion de E.Firmay CSD

o O O O

Conocimiento en Personas morales de 1 a 2 afio.
Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):
Fiscal:

= Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.
= Generacion de opinion de cumplimiento, ante el portal de SAT.

= Descarga de XML por Descarga y administracion Masiva de XML.

= Registro de contabilidad.

= Depuracion e integracion de saldos y cuenta.

= Conciliaciones bancarias.

= Elaboracion de papeles de trabajo mensuales:
-Control de Opinién de Cumplimiento.
-Control de Constancia de Situacién Fiscal.
-Control de Buzdn tributario.
-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacion y cobranza.
-Deducciones y Gastos.
-Control de IVA.
-Control de depreciaciones.
-Valuaciones cambiarias.
-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

= Cruce de estados de cuenta (Ingresos y Gastos).

= Elaboracién de declaraciones previas.

* Presentacion de la DIOT

= Revisibn de codigos agrupadores de contabilidad electrénica y cuadre de balanza de
comprobacién, antes de la generacion de archivo y envio de la contabilidad electrénica.

= Realizacion de CFDI’s.

= Integracion de papeles de trabajo y elaboracién de declaraciones previas de la declaracion
anual de personas morales.

= Elaboracién de estados financieros:
Estado de resultados integral
Estado de posicién financiera

Seguridad Social:
= Conocimiento basico en Nominas (registro, altas y bajas ante el IMSS)

= Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

Clientes:

= Acompafiamiento a la gestién de tramites con cliente.
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Auxiliar Contable - Devoluciones, sin experiencia

Conocimiento de:

e Contabilidad general

e Calculo y determinacion de impuestos federales, segun las obligaciones fiscales del
contribuyente.

e Requisitos fiscales de CFDI.

e Portal de SAT.

Habilidades:

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.

Puntual.

Eficaz.

Profesionalidad.

Proactivo.

Disposicién de aprender.

AN N N NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad

Software/Programas

> Paqueteria de Office (Excel, Word). BASICO
» Manejo de Excel y Word. BASICO

» Power Point

» Contpaqg. BASICO

Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):

= Revision de papeles de trabajo

= Revision de determinacién de IVA

= Recopilacion de informacién para solventar requerimientos
= Descarga de facturacion

= Verificar vigencia de facturas emitidas y recibidas

= Andlisis de informacion
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Encargado — Personas Morales

Conocimiento de:

e Leyesy reglamentos fiscales.

e Leyesy reglamentos laborales.

e Resolucion miscelanea fiscal.

e Operaciones Internacionales.

e Calculo y determinaciéon de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.

e Portal de SAT.

e Portales IMSS e INFONAVIT

e Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral régimen general de ley.

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e RESICO Persona fisica y moral.

e Arrendamiento.

e Plataformas digitales.

e Enajenacion de bienes.

e Oftros ingresos.

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmision de conocimientos.
Motivacion de personal.
Sinergia.

Redaccion

AN N N N N N NN NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ |Imparcialidad

+ Empatia

Software/Programas

Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO
Manejo de Excel y Word. INTERMEDIO

Contpagi contabilidad. INTERMEDIO

COlI Contabilidad INTERMEDIO

Otros programas de contabilidad INTERMEDIO.

Contpagi nébminas. INTERMEDIO

Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO
Aplicativo SAT, para DIOT. INTERMEDIO

Paginas seguridad social. INTERMEDIO

SUA. INTERMEDIO

VVVVVVVYVYYVY

Tel. 55.6718.0546 / 55.5536.5306 « Enrique Rébsamen #747 - Col. Narvarte Poniente « C.F. 03020 - CDMX



1+

YVVVVY

f/\l
MANZANARIZE
Drive
Dropbox
| Cloud

Box
Portal bancario.

Experiencia en:

0O 0O O O O O O O o0 O © O O O O

o O O O O

Contabilidad general.

Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacién de impuestos.
Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

Aviso de modificacion del RFC (cambio de domicilio, apertura y/o cierre de establecimiento,
modificacion de actividades y obligaciones).

Célculo y determinacion de impuestos federales de las obligaciones de cada contribuyente.
Célculo y determinacion de retencion de impuestos de las obligaciones de cada contribuyente.
Presentacion de declaraciones mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
Integracion de papeles de trabajo para la declaracion anual.

Presentacion de la declaracion anual.

Renovacion de E.Firmay CSD.

Trato directo con cliente (correo y/o llamadas)

Juntas eventuales con los clientes.

Asesorias fiscales

Resolucion de problemas.

-Con clientes y/o contadores

-Personal a cargo

Aplicacion de retenciones en el extranjero.

Banca electronica.

Valuacién de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion a colaboradores.

Implementacion de nuevos papeles de trabajo, segun las obligaciones de los clientes.

Conocimiento en Personas morales de 2 afos.

Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):

Fiscal:

Contabilidad general y contabilidad de produccion* (Anexo A-1).

Depuracién e integracion de saldos y cuenta.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracién de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinién de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacién Fiscal.

-Control de Buzén tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturaciéon y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de IVA.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

Revision y presentacion de la declaracion mensuales y anuales de personas morales.
Elaboracion de estados financieros basicos.

Revision y autorizacion de cédigos agrupadores de contabilidad electronica y cuadre de balanza
de comprobacién, antes de la generacion de archivo y envio de la contabilidad electrénica.
Aviso de modificacion de socios 0 accionistas.

Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.
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Seguridad Social:

= Nominas, célculos y determinacion.

= Calculo, determinacion y presentacion de cuotas Obrero-Patronales.

= Calculo, determinacion y presentacion de Impuestos Estatales sobre Nomina.
= Alta en la Secretaria de Finanzas (ISN).

= Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual).

*= Movimientos afiliatorios ante el IMSS

= Determinacion y envio de PRT.

» Tramites REPSE (ICSOE y SISUB)

Habilidades:

» Valuacion de desempefio de colaboradores a cargo.
= Capacitacion de personal.

= Atencién de dudas a clientes.

= Portales de proveedores, para CFDI’'s

= Portal bancario.

= Elaboracién de material para capacitacion

*Tener 1 afio continuo, laborando en el despacho, para posterior iniciar con la capacitacién

Anexo A 1 Manual de los procesos de contabilidad de produccion.
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Encargado — Personas Fisicas

Conocimiento de:

e Leyesy reglamentos fiscales.

e Leyesyreglamentos laborales.

e Resolucion miscelanea fiscal.

e Operaciones Internacionales.

e Célculo y determinacién de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.

e Portal de SAT.

e Portales IMSS e INFONAVIT

e Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral.

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e RESICO Persona fisica.

e Arrendamiento.

e Plataformas digitales.

e Enajenacion de bienes.

e Oftros ingresos.

Habilidades:
v Facilidad de palabra
v' Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
v' Trabajo en equipo.
v' Trabajo bajo presion.
v" Proactivo.
v' Comunicacion asertiva.
v' Capacidad resolutiva.
v' Trasmision de conocimientos.
v" Motivacion de personal.
v' Sinergia.
v' Redaccién
v Andlisis
Valores:
+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ Imparcialidad

+ Empatia
+ Lealtad
+ Solidaridad
Software/Programas
» Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO
» Manejo de Excel y Word. INTERMEDIO
» Contpagi contabilidad, COIl u otro programa contable. INTERMEDIO
» Contpagi nébminas, NOI u otros programas de nomina. INTERMEDIO
» Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO
» Aplicativo SAT. INTERMEDIO
» Paginas seguridad social (IDSE, SIPARE, escritorio virtual, INFONAVIT) INTERMEDIO
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SUA. INTERMEDIO
Drive, Dropbox, | Cloud, Box
Portal bancario.

Certifica.
DEM

Experiencia en:

0O 0O O O O O O O o0 O © O O O O
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Contabilidad general.

Revision de requisitos de facturas de ingresos y gastos para la determinacién de impuestos.
Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal de SAT.

Generacion de opinién de cumplimiento, ante el portal de SAT.

Aviso de modificacion del RFC (cambio de domicilio, apertura y/o cierre de establecimiento,
modificacion de actividades y obligaciones).

Célculo y determinacion de impuestos federales de las obligaciones de cada contribuyente.
Célculo y determinacion de retencion de impuestos de las obligaciones de cada contribuyente.
Presentacion de declaraciones mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
Integracion de papeles de trabajo para la declaracion anual.

Presentacion de la declaracion anual.

Renovacion de E.Firmay CSD.

Trato directo con cliente (correo y/o llamadas)

Juntas eventuales con los clientes.

Asesorias fiscales

Resolucion de problemas.

-Con clientes y/o contadores

-Personal a cargo

Aplicacion de retenciones en el extranjero.

Banca electronica.

Valuacién de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion a colaboradores.

Implementacion de nuevos papeles de trabajo, segun las obligaciones de los clientes.
Calculo manual de nébmina

-Determinacion periddica.

-Determinacion extraordinaria (aguinaldo y PTU).

Tramites antes IMSS e INFONAVIT.

Tramites de REPSE.

Conocimiento en Personas fisicas de 2 aios.

Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):

Fiscal:

Contabilidad general y contabilidad de produccién* (Anexo A-1).

Depuracion e integracion de saldos y cuentas.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracion de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinion de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacion Fiscal.

-Control de Buzodn tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacién y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de saldos a favor.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

Revision y presentacion de la declaracién mensuales y anuales de personas fisicas.
Elaboracién de estados financieros basicos.
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= Revision y autorizacién de codigos agrupadores de contabilidad electrénica y cuadre de balanza

de comprobacion, antes de la generacion de archivo y envio de la contabilidad electronica.
= Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.

Seguridad Social:

= Nominas, célculos y determinacion.

= Calculo, determinacion y presentacion de cuotas Obrero-Patronales.

= Calculo, determinacion y presentacion de Impuestos Estatales sobre Nomina.

= Alta en la Secretaria de Finanzas (ISN).

= Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual, Portal Empresarial).
*= Movimientos afiliatorios ante el IMSS

= Determinacion y envio de PRT.

= Tramites REPSE (ICSOE y SISUB)

Habilidades:

» Valuacion de desempefio de colaboradores a cargo.
= Capacitacion de personal.

= Atencién de dudas a clientes.

= Portales de proveedores, para CFDI’'s

= Portal bancario.

= Elaboracién de material para capacitacion

*Tener 1 afio continuo, laborando en el despacho, para posterior iniciar con la capacitacion
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Subgerente — Personas Fisicas

Conocimiento de:

e Leyesy reglamentos fiscales.

e Leyesy reglamentos laborales.

e Calculo y determinaciéon de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.

e Operaciones Internacionales.

e Resolucion miscelanea fiscal.

e Portal de SAT.

e Portales de Seguridad Social.

e Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral régimen general de ley.

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e RESICO Persona fisica y moral.

e Arrendamiento.

e Plataformas digitales.

e Enajenacion de bienes.

e Oftros ingresos.

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmision de conocimientos.
Motivacion de personal.
Sinergia.

Redaccion

AN N N N N N NN NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ |mparcialidad.

+ Empatia
Software/Programas
» Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO AVANZADO
» Contpagi contabilidad. INTERMEDIO AVANZADO
» Contpagi nébminas. INTERMEDIO AVANZADO
» Otro de contabilidad
» Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO AVANZADO
> Aplicativo SAT y para DIOT. INTERMEDIO AVANZADO
» Paginas seguridad social. INTERMEDIO AVANZADO
» SUA. INTERMEDIO AVANZADO
» Drive
» Dropbox
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MANZANARZ X

> | Cloud
Experiencia en:

Contabilidad general y contabilidad de produccion* (Anexo A-1).

Depuracion e integracion de saldos y cuenta.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracién de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinién de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacion Fiscal.

-Control de Buzodn tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacién y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de IVA.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

o Revision y presentacion de la declaracion mensuales y anuales de personas morales.

o Elaboracién de estados financieros basicos.

Revision y autorizacién de codigos agrupadores de contabilidad electronica y cuadre de balanza
de comprobacion, antes de la generacién de archivo y envio de la contabilidad electronica.
Valuacién de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion de personal.

Atencion de dudas a clientes.

Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.
Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual).

Movimientos afiliatorios ante el IMSS

Determinacion y envio de PRT.

Nominas, calculos y determinacion.

o O O O

o
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o
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MAMNZAMNARTT S

Subgerente — Personas Morales

Conocimiento de:

e Leyesy reglamentos fiscales.

e Leyesy reglamentos laborales.

e Calculo y determinacion de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.

e Operaciones Internacionales.

¢ Resolucion miscelanea fiscal.

e Portal de SAT.

e Portales de Seguridad Social.

e Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral régimen general de ley.

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e RESICO Persona fisica y moral.

e Arrendamiento.

e Plataformas digitales.

e Enajenacion de bienes.

e Oftros ingresos.

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmision de conocimientos.
Motivacion de personal.
Sinergia.

Redaccion

AN N N N N N NN NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ |Imparcialidad

+ Empatia
Software/Programas
» Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO AVANZADO
» Contpagi contabilidad. INTERMEDIO AVANZADO
» Contpagi nébminas. INTERMEDIO AVANZADO
» Otro de contabilidad
» Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO AVANZADO
> Aplicativo SAT y para DIOT. INTERMEDIO AVANZADO
» Paginas seguridad social. INTERMEDIO AVANZADO
» SUA. INTERMEDIO AVANZADO
» Drive
» Dropbox
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| Cloud

Experiencia en:

o O O O

o

O 0O 0O O o o O o o o0 O o0 o o o

Contabilidad general y contabilidad de produccion* (Anexo A-1).

Depuracion e integracion de saldos y cuenta.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracién de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinién de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacion Fiscal.

-Control de Buzon tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacién y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de IVA.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

Revision y presentacion de la declaracion mensuales y anuales de personas morales.
Elaboracion de estados financieros basicos.

Revision y autorizacién de codigos agrupadores de contabilidad electronica y cuadre de balanza
de comprobacion, antes de la generacién de archivo y envio de la contabilidad electronica.
Valuacién de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion de personal.

Atencion de dudas a clientes.

Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.
Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual).

Movimientos afiliatorios ante el IMSS

Determinacion y envio de PRT.

Nominas, calculos y determinacion.

Célculo, determinacion y presentacion de cuotas Obrero-Patronales.

Célculo, determinacion y presentacion de Impuestos Estatales sobre Nomina.

Alta en la Secretaria de Finanzas (ISN).

Portales de proveedores, para CFDI’s

Tramites REPSE (ICSOE y SISUB)

Portal bancario.

Aviso de modificacion de socios o accionistas.

Conocimiento en Personas morales de 2 afios.

Actividades para realizar (conocimientos a adquirir):

Habilidades:

Toma de decisiones para la capacitacion de los colaboradores.
Junta con clientes.

Hacerse cargo de proyectos (tesoreria y Nomina).

Asignacion de nuevos clientes o actividades a realizar

Banca electronica.

Fiscal:

Supervision de encargados.

Elaboracion y seguimiento de plan de trabajo.
Asesorias fiscales

Resolucién de problemas.

-Con clientes y/o contadores

-Personal a cargo

Aplicacién de retenciones en el extranjero.
Valuacion de desempefio de colaboradores a cargo.
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= Deteccién de errores a trabajo de colaboradores

= Creacién y/o modificacion de papeles de trabajo ante cambios fiscales.
= Elaboracién de material para capacitacion

= Elaboracién de manuales y procesos.

Tel. 55.6718.0546 / 55.5536.5306 « Enrique Rébsamen #747 - Col. Narvarte Poniente « C.F. 03020 - CDMX
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MANZANARZ X

Gerente General

Conocimiento de:

e Leyesy reglamentos fiscales.

e Leyesyreglamentos laborales.

e Calculo y determinacion de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.
e Operaciones Internacionales.

e Tratados Internacionales (aplicables con México).

e NIFy NIA.

¢ Resolucion miscelanea fiscal.

e Portal de SAT.

e Portales de Seguridad Social.

¢ Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral.
e Persona Fisica.

Habilidades:

Liderazgo.

Trasmision de conocimientos.

Facilidad de palabra.

Capacidad resolutiva.

Pensamiento critico.

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Comunicacion asertiva.

Estructura de tiempo.

Andlisis.

Estratega.

Desarrollo de habilidades en colaboradores.
Sinergia.

Manejo de personal.

Propositivo.

Redaccién y ortografia.

CAULLRY

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Lealtad

+ Integridad

+ Imparcialidad

+ Tolerancia.

+ Solidaridad.

Nivel de estudios:

» Licenciatura concluida (Titulado).
* Inglés y/u otro idioma 80%.

Software/Programas

» Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO AVANZADO
> Software de contabilidad. INTERMEDIO AVANZADO
» Software de néminas. INTERMEDIO AVANZADO

20
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MANZANARZ X
Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO AVANZADO
Aplicativo DEM. INTERMEDIO AVANZADO
Pagina SAT, INTERMEDIO AVANZADO
Paginas seguridad social. INTERMEDIO AVANZADO
SUA. INTERMEDIO AVANZADO
Drive, Dropbox, | Cloud, Box

VVVVYY

Experiencia en:

Contabilidad general.

Depuracion e integracion de saldos y cuenta.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracion de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinién de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacion Fiscal.

-Control de Buzon tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacién y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de IVA.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

o Revision y presentacion de la declaracion mensuales y anuales de personas morales.
o Elaboracién de estados financieros basicos.

Revisién y autorizacion de codigos agrupadores de contabilidad electronica y cuadre de balanza
de comprobacién, antes de la generacion de archivo y envio de la contabilidad electronica.
Valuacion de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion de personal.

Atencion de dudas a clientes.

Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.
Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual).

Movimientos afiliatorios ante el IMSS

Determinacion y envio de PRT.

Nominas, calculos y determinacion.

Calculo, determinacion y presentacion de cuotas Obrero-Patronales.

Célculo, determinacion y presentacion de Impuestos Estatales sobre Nomina.

Alta en la Secretaria de Finanzas (ISN).

Portales de proveedores, para CFDI’s

Tramites REPSE (ICSOE y SISUB)

Portal bancario.

Aviso de modificacion de socios o accionistas.

Estudios de precios de transferencias.

0O O O O

(@]
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Conocimiento en Personas morales y fisicas de 3 afios.
Actividades a realizar (conocimientos a adquirir):

= Asesorias especializadas

= Manejo de token’s bancarios

» Delegar y acompafiamiento de actividades, del equipo de trabajo asignado.
= Gestionar los tiempos personales y de equipo de trabajo.

» Desarrollar las habilidades sociales

= Siempre tener deseo de conocer cosas nuevas (Aprendizaje continuo).

= Contabilidad de produccion.

= Uso de nuevas tecnologias.
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Auxiliar administrativo. MANZANARZ S

Conocimientos de:

e Célculo bésico y céalculo matematico.

e Procesadores de texto, hojas de calculo y base de datos.
e Manejo de equipos de computo y fotocopiadora.

e Portal bancario.

Habilidades:

e Proactivo.

e Trabajo bajo presion.

e Facilidad de palabra.

e Comunicacion.

¢ Resolucién de conflictos.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Organizacion.

¢ Planificacion.

e Toma de decisiones.

Valores:

+ Respeto.

+ Honestidad.

+ Responsabilidad.
+ Solidaridad.

+ Tolerancia.

Software/Programas.

> Paqueteria office (Word, Excel, Power point) BASICO.
» Herramientas de comunicacion virtual (zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Skype).
» Portales bancarios

Actividades a realizar:

» Reportes generales

» Elaboracién de facturas, ingresos (CFDI, Complementos, Notas de crédito) y deducciones
(gastos y ticket’s).

= Atencion de clientes

» Responder llamadas y correos.

» Revisién de documentos y contratos de clientes y colaboradores.

* Proporcionar apoyo a jefe directo.

* Revisidon de gastos.

= Control de ingresos por cobrar.

= Control de gastos por pagar.

» Elaboracion de expediente para contabilidad (ingresos, deducciones, contratos, etc.)
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Auxiliar administrativo MG&C. MANZANARZ S

Conocimientos.

e Calculo basico y habilidad matematica.

e Procesadores de texto, hojas de calculo y bases de datos.
e Manejar equipos de computo y fotocopiadora.

e Redaccion, gramatica y ortografia.

Habilidades.

e Ser organizado.

e Capacidad de sintesis.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad para comunicacion oral y escrita.
e Resolucion de problemas.

e Integridad y confidencialidad.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

e Gestion del tiempo y habilidad para priorizar tareas.
e Orientacion a resultados.

e Planificacion.

e Atencion al cliente.

e |niciativa.
e Toma de decisiones.
e Multitareas.

Pensamiento analitico.

Valores.
+ Transparencia.
+ Honestidad.
+ Integridad al actuar.
+ |Imparcialidad.
+ Compromiso.
Experiencia.

e Estudiante de administracion, contabilidad o afin, a partir de octavo semestre.
e Licenciatura en administracion, contabilidad o afin.
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Conocimientos de:

e Calculo basico (contabilidad y calculo matematico).
e Procesadores de texto, hojas de calculo y base de datos.
e Manejo de equipos de computo y fotocopiadora.

Habilidades:

e Proactivo.

e Trabajo bajo presion.

e Facilidad de palabra.

e Comunicacion.

e Resolucion de conflictos.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Organizacion.

e Planificacion.

e Toma de decisiones.

Valores:

+ Respeto.

+ Honestidad.

+ Responsabilidad.
+ Solidaridad.

+ Tolerancia.

Software/Programas.

> Paqueteria office (Word, Excel, Power point) BASICO.
» Herramientas de comunicacion virtual (zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Skype).
» Portales bancarios

Actividades a realizar:

* Reportes generales

» Facturacion

= Atencion al cliente

= NOmina

= Responder llamadas y correos.

= Captura de datos

» Revision de documentos

= Emisién y envio de facturas, complementos de pago y notas de crédito.
= Apoyo en elaboracién de expedientes

» Revision de contratos

* Proporcionar apoyo en general a los clientes.
» Revision de gastos a comprobar
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Encargado de Contabilidad de producciominzanar=s

Conocimientos

e Distintos portales bancarios

e Portal del SAT

e Retenciones aplicables de las obligaciones

e de cada contribuyente.

e Leyesy reglamento fiscal

e Control de cuentas por pagar

e Cajachica

e CFDI'S versién 4.0

e Complementos de pago

e Célculo y determinacién de impuestos

e Generacion de constancia de situacion fiscal, ante el portal del SAT
e Generacion de opinion de cumplimiento, ante el portal del SAT

Habilidades:

e Proactivo

e Organizacion

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Transmision de conocimiento
e Trabajo bajo presion

e Comunicacion asertiva

e Atencion al cliente

e Analitico

Valores

Respeto
Responsabilidad
Honestidad
Tolerancia
Empatia

Lealtad
Imparcialidad
Solidaridad

R ok R SR SR R

Software / Programas

Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO
Manejo de Excel y Word. INTERMEDIO

Contpagi contabilidad. INTERMEDIO

Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO
Plataforma digital SAT. INTERMEDIO

Drive

Dropbox

Portal bancario.

VVVVYVYYY
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Auxiliar de recursos humanos

Conocimientos:

e Gestion de talento humano.

¢ Manejo de plataformas para reclutamiento de personal.
e Pruebas psicométricas.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del seguro social

Habilidades:
e Proactivo.
e Puntual.

e Liderazgo.

e Organizacion.

e Comunicacion.

e Gestion de talento.

¢ Resolucién de conflictos.
e Negociacion.

e Facilidad de palabra.

e Toma de decisiones.

Valores:

+ Empatia.

+ FEtica.

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Justicia.

Software/Programas

» Paqueteria de Office.
» Manejo de Excel y Word.
» Plataformas para reclutamiento de personal.

Actividades arealizar:

e Reclutamiento de personal.

e Andlisis y descripcién de puesto.

e Publicacion de vacantes en diversas plataformas.

e Control y armado de expedientes.

¢ Integracion a los nuevos colaboradores.

e Motivacion de personal.

e Contrataciones, despidos y renuncias.

e Control y seguimiento de vacaciones de los colaboradores.
e Apoyo al area administrativa.

e Elaboracion y calculo de nédmina.

e Elaboracion de contratos laborales.

e Evaluacién del clima laboral (deteccion de conflicto y problemas).
e Dinamicas de integracion.
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Encargada de Recursos HUManN0S mMANzZANARES

Conocimientos:

e Gestion de talento humano

e Manejo de plataformas para reclutamiento de personal
¢ Manejo de incidencias de nomina

e Pruebas psicométricas

e Ley Federal del Trabajo

e Ley del seguro social

Habilidades Blandas:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Proactivo

Comunicacion asertiva
Capacidad resolutiva
Trasmisién de conocimientos
Motivacion de personal
Sinergia

Redaccion

Retencién de personal

RN N N N N N N NN

Habilidades Técnicas:

Gestion del cambio

Andlisis de datos

Cualidades financieras

Gestion de recursos humanos

Marketing para promover las vacantes

Competencias para el uso de tecnologias de la informacion
Gestion de operaciones

Manejar, resolver y aprovechar situaciones y escenarios dificiles

ASANENENENENENEN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ Imparcialidad

+ Empatia

Software/Programas

» Paqueteria de Office.
» Manejo de Excel y Word.
» Plataformas para pruebas psicométricas y de reclutamiento de personal.

Experiencia:

e Experiencia en Reclutamiento de posiciones administrativas

e Estrategias de reclutamiento

e Trato directo con colaboradores

e Aclaracion y resolucién dudas y/o problemas de colaboradores
e Aplicacion masiva de pruebas psicométricas
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e Solicitud de referencias laborales
e Elaboracion de reportes de evaluacion
e Elaboracion y aplicacion de dinamicas de integracion

MANZANARZX

Actividades para realizar:

e Control y seguimiento de vacaciones de los colaboradores

e Reclutamiento de personal

e Elaboracion de Estrategias de reclutamiento

e Andlisis y descripcidon de puesto

e Control y armado de expedientes

e Integracion a los nuevos colaboradores

e Dinadmicas de integracion

e Motivacion de personal

e Contrataciones, despidos y renuncias

e Valorar las necesidades de los empleados realizando encuestas para descubrir qué motiva e
inspira a los empleados

e Elaboracién y calculo de némina

e Seguimiento de contratos laborales

e Evaluacién del clima laboral (deteccion de conflicto y problemas)

e Participar en encuestas sobre el mercado salarial y laboral para determinar la salarios y
beneficios predominantes

e Apoyo al area administrativa
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Encargada de legal

Conocimientos:

Gestion de talento humano.

Manejo de plataformas para reclutamiento de personal.
Pruebas psicométricas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del seguro social

Habilidades:

Proactivo.

Puntual.

Liderazgo.
Organizacion.
Comunicacion.

Gestion de talento.
Resolucién de conflictos.
Negociacion.

Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.

Valores:

+ Empatia.

+ Etica.

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Justicia.

Software/Programas

Paqueteria de Office.
Manejo de Excel y Word.
Plataformas para reclutamiento de personal.

Actividades a realizar:

Reclutamiento de personal.

Andlisis y descripcion de puesto.

Publicacion de vacantes en diversas plataformas.
Control y armado de expedientes.

Integracion a los nuevos colaboradores.
Motivacién de personal.

Contrataciones, despidos y renuncias.

Control y seguimiento de vacaciones de los colaboradores.
Apoyo al area administrativa.

Elaboracion y calculo de ndémina.

Elaboracion de contratos laborales.

Evaluacion del clima laboral (deteccion de conflicto y problemas).

Dinamicas de integracion.
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Administrador MANZANARZ S

Conocimiento de:

e Conocer, dominar y comprender como funcionan las empresas de manera legal, econémica y
estratégica.

e Administracion general.

e Leyesyreglamentos laborales

e Planeacion estratégica

e Modelos de calidad

e Finanzas

e Costos

e Consultoria de negocios

e Conocimientos generales de informatica, estadistica, contabilidad, fiscal y legal

e Comunicacion efectiva con puestos de direccion.

Actitudes:

e Tener conciencia de la funcién que desempefa dentro de la sociedad y de la obligaciéon de
ejercerla con amplio sentido social, principios y valores.
e Adaptabilidad a nuestra idiosincrasia

Habilidades Blandas:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmisién de conocimientos.
Motivacion de personal.
Sinergia.

Redaccion

Retencion de personal
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Habilidades Técnicas:

Gestion del cambio

Andlisis de datos

Cualidades financieras.

Gestion de recursos humanos.

Marketing y ventas.

Competencias para el uso de tecnologias de la informacién
Gestidn de operaciones.

Manejar, resolver y aprovechar situaciones y escenarios dificiles.

ISR N N N SN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ Imparcialidad

+ Empatia
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Software/Programas

Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO AVANZADO
Contpagi contabilidad. INTERMEDIO AVANZADO

Contpagi ndminas. INTERMEDIO AVANZADO

Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO AVANZADO
Aplicativo SAT INTERMEDIO AVANZADO

P&ginas seguridad social. INTERMEDIO AVANZADO

Drive, Dropbox y | Cloud

YVVVVVYYVYY

Experiencia en:

o Difundir la cultura empresarial con base en procesos de mejora continua para generar una
cultura de calidad.

o Administrar y desarrollar con eficiencia, eficacia, economia y calidad los procesos y
estrategias internas.

o Planear, organizar, dirigir, implantar y controlar procesos y sistemas.

o Investigar, generar y promover modelos de administracion propios.

Actividades arealizar:

e Generar y tener informacién de calidad para la toma de decisiones.

e Utilizacion eficiente de los recursos de un organismo para generar valor, tener calidad y
competitividad y cumplir con su visidn, mision y objetivo

e Definir el grado y forma en el cumplimiento de la vision, mision, objetivos y estrategias del
organismo.

» Obtener evidencias suficientes, competentes y relevantes, que permitan tener una base sélida
y razonable para dar recomendaciones y estrategias.

= Supervision y autorizacion de cuentas por pagar.

= Conocimientos y supervision de las areas RRHH, Cuentas por Cobrar y Pagar y Contabilidad.

= Utilizar la metodologia de evaluacion integral para obtener diagndsticos fidedignos, definir
criterios de medicion y detectar oportunidades y recomendaciones estratégicas que le den
mayor competitividad y crecimiento

= Aplicar las mejores practicas en administracion

» Elaboracién de planes de trabajo con base en los objetivos y prioridades de la empresa.

» Programacion de actividades para su ejecucion en tiempos establecio.
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Contabilidad MANZANARE <

Conocimientos de:
e Leyesy reglamentos fiscales.
e Leyesyreglamentos laborales.
e Célculo y determinacién de impuesto federales de las obligaciones de cada contribuyente.
e Retenciones aplicables de las obligaciones de cada contribuyente.
e Operaciones Internacionales.
¢ Resolucion miscelanea fiscal.
e Portal de SAT.
e Portales de Seguridad Social.
¢ Registro de Prestadoras de Servicios Especializados.

De los regimenes:

e Persona Moral régimen general de ley.

e Régimen de Actividad Empresarial y Profesional.
e RESICO Persona fisica y moral.

e Arrendamiento.

e Plataformas digitales.

e Enajenacion de bienes.

e Oftros ingresos.

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmisién de conocimientos.
Motivacion de personal.
Sinergia.

Redaccion

AN N N U U N N Y NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Tolerancia

+ Imparcialidad

+ Empatia

Software/Programas

Paqueteria de Office (Excel, Word). INTERMEDIO AVANZADO
Contpagi contabilidad. INTERMEDIO AVANZADO

Contpagi nominas. INTERMEDIO AVANZADO

Otro de contabilidad

Descarga y administracion Masiva de XML. INTERMEDIO AVANZADO
Aplicativo SAT y para DIOT. INTERMEDIO AVANZADO

Paginas seguridad social. INTERMEDIO AVANZADO

SUA. INTERMEDIO AVANZADO

Drive, Dropbox, | Cloud

YVVVVVVVYY
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Experiencia en:

Contabilidad general.

Depuracion e integracion de saldos y cuenta.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracion de papeles de trabajo mensuales:

-Control de Opinién de Cumplimiento.

-Control de Constancia de Situacién Fiscal.

-Control de Buzon tributario.

-Determinacion de impuestos mensuales de las obligaciones de cada contribuyente.
-Facturacién y cobranza.

-Deducciones y Gastos.

-Control de IVA.

-Control de depreciaciones.

-Valuaciones cambiarias.

-Control de No Deducibles.

-Control de Observaciones de movimientos no identificados.

o Revision y presentacion de la declaracion mensuales y anuales de personas morales.
Elaboracion de estados financieros basicos.

o Revision y autorizacion de codigos agrupadores de contabilidad electronica y cuadre de
balanza de comprobacion, antes de la generacién de archivo y envio de la contabilidad
electronica.

Valuacion de desempefio de colaboradores a cargo.

Capacitacion de personal.

Atencion de dudas a clientes.

Atencion de auditorias, requerimientos, devoluciones y notificaciones con las autoridades.
Alta de Registro Patronal (IDSE, SIPARE, SUA y Escritorio Virtual).

Movimientos afiliatorios ante el IMSS

Determinacién y envio de PRT.

Nominas, calculos y determinacion.

Célculo, determinacion y presentacion de cuotas Obrero-Patronales.

Célculo, determinacion y presentacion de Impuestos Estatales sobre Nomina.

Alta en la Secretaria de Finanzas (ISN).

Portales de proveedores, para CFDI’s

Tramites REPSE (ICSOE y SISUB)

Portal bancario.

Aviso de modificacion de socios o0 accionistas.

0O O O O

(@)

0O 0O O 0O O O O O O O o o o0 o o

Actividades a realizar:

» Toma de decisiones para la capacitacion de los colaboradores.
= Junta con puestos directivos.
= Hacerse cargo de proyectos (tesoreria y Némina).
= Asignacion de nuevos clientes o actividades a realizar
» Banca electronica.
= Supervision de encargados.
= Elaboracién y seguimiento de plan de trabajo.
» Asesorias fiscales
» Resolucion de problemas.
-Con clientes y/o contadores
-Personal a cargo
= Aplicacion de retenciones en el extranjero.
» Valuacion de desempeiio de colaboradores a cargo.
= Deteccion de errores a trabajo de colaboradores
= Creacion y/o modificacion de papeles de trabajo ante cambios fiscales.
= Elaboracion de material para capacitacion
» Elaboracion de manuales y procesos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Facturacion y cuentas por cobrar

Conocimientos:

e Conocer y comprender como funcionan las empresas de manera legal, economica y
estratégica.

e Administracion general.

e Modelos de calidad

e Comunicacion efectiva con puestos de direccion.

e Facturacion

e Cuentas por cobrar

Experiencia en:

e Procedimientos de gestion de oficinas, politicas legales y departamentales.
e Organizacion, gestion y conduccion de equipos de personas.

e Sistemas de calidad y sistema de gestion de calidad.

e Leyesyreglamentos fiscales.

Programas/Software:

» Paqueteria Office.
» Software de facturacion
» Manejo del portal SAT para CFDI

Valores:

+ Honestidad.

+ Responsabilidad.
+ Respeto.

+ Tolerancia

+ Imparcialidad

+ Empatia

Habilidades:

v Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmision de conocimientos.
Motivacién de personal.
Sinergia.

Redaccion.

Capacidad de analisis
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Actividades para realizar:

e Generacion y envio de CFDI’s para cobros.

e Control y seguimiento de cuentas por cobrar.

e Envio y control de recordatorios de pagos.

e Control y seguimiento de cartera vencida de clientes.

e Elaboracion de reportes de cuentas individuales.

e Atencion de dudas a clientes de estados de adeudo.

e Revision de contratos con clientes.

e Gestoria general de los proyectos

e Recabar y enviar toda la documentacién que requieran las producciones (CSF, 32D, datos
bancarios, etc).

e Elaboracion y envio de cotizaciones a los clientes.
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e Recabar contratos con las producciones y generar archivo puntual.
e Punto de contacto con los clientes.
e Contacto directo con departamento de Contabilidad

MANZANARZS /°

Mas de 2 afios de experiencia en el rubro administrativo.

Tel. 55.6718.0546 / 55.5536.5306 « Enrique Rébsamen #747 - Col. Narvarie Poniente - C.P. 03020 - COMX



=

MANZANARZX

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Recepcidn — Cuentas por pagar

Conocimientos:
e Atencion de personal (personal interno y visitas)
e Modelos de calidad
e Comunicacion efectiva con puestos de direccion
e Conocer y comprender como funcionan las empresas de manera organizacional
e Cuentas por pagar

Experiencia en:
e Procedimientos de gestion de oficinas y departamentales.
e Organizacion, gestion y conduccion de equipos de personas.
e Sistemas de calidad
e Conocimientos béasicos en leyes y reglamentos fiscales.

Programas/Software:

Paqueteria Office

Manejo de conmutador

Correo electronico

Multifuncional

Almacenamiento en la nube

App de Uber (Transporte)

YVVVYVYVVYY

Valores:

Honestidad
Puntualidad
Responsabilidad
Respeto
Tolerancia
Imparcialidad
Empatia
Confidencialidad

SRR R SR ok ok R

Habilidades:

Facilidad de palabra

Buena actitud

Buena presentacion casual/formal
Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.

Trasmisién de conocimientos.
Motivacién de personal.

Sinergia.

Redaccion.

Capacidad de anélisis

AN N N N N N N NN

Actividades para realizar:
e Responder las llamadas telefonicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna
e Atencion de recados telefénicos y personales
e Aperturay cierre de puerta de acceso
e Control de accesos de personas externas
e Brindar atencién a visitantes externos y canalizarlos al area correspondiente
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e Control y seguimiento de sala de juntas

e Atencion de las visitas en ofrecer alguna bebida y/o galletas
e Solicitud y revision de facturas a proveedores

e Control y seguimiento de cuentas por pagar.

e Control y seguimiento de cartera de pagos vencidos.

e Elaboracion de reportes de cuentas individuales.

e Atencion de dudas a proveedores de estados de adeudo.
¢ Revision de contratos con proveedores

e Solicitud y envio de cotizaciones de proveedores

e Punto de contacto con los proveedores

e Contacto directo con departamento de Contabilidad

e Control y seguimiento de caja chica

e Control y supervision de personal de limpieza

e Archivar documentos

e Solicitud de servicios de transporte privado (uber)

e Recibir cartas, paquetes, etc. y distribuirlos

Mas de 2 afios de experiencia en el rubro administrativo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MANZANARZX
Legal

Conocimientos:

e Atencion de personal (Clientes, Proveedores, colaboradores)
e Modelos de calidad

e Comunicacion efectiva con puestos de direccion

e Conocery comprender como funcionan las empresas

e Leyes laborales

Experiencia en:
e Elaboracion de contratos:
— Mercantiles
— Laborales
— Civiles
Mas de 1 afios de experiencia en el rubro administrativo.

Programas/Software:
» Paqueteria Office nivel intermedio
» Manejo de correo electrénico

Valores:

Honestidad
Puntualidad
Responsabilidad
Respeto
Tolerancia
Imparcialidad
Empatia

LR R R SR R ok

Habilidades:

Facilidad de palabra

Trabajo enfocado a cumplimiento de objetivos laborales y empresariales.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Proactivo.

Comunicacion asertiva.
Capacidad resolutiva.
Trasmision de conocimientos.
Motivacién de personal.
Sinergia.

Redaccion.

Capacidad de anélisis
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Actividades para realizar:

e Elaboracion de contratos laborales:
v' Contratos
v' Adendum
v" Modificaciones
v" Negociaciones

e Control, seguimiento y recabacion de firma; por la temporalidad de los contratos, asi como de

las modificaciones que pudieran tener los contratos de los colaboradores

e Elaboracion de contratos mercantiles de prestacion de servicios con clientes:
v' Contratos
v' Adendum
v" Modificaciones
v" Negociaciones
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e Control, seguimiento y recabacion de firma; por la temporalidad de los CO”WA%?RWRW
las modificaciones que pudieran tener los contratos de los clientes
e Elaboracion de contratos de prestacion de servicios con proveedores:
v’ Contratos
v' Adendum
v Modificaciones
v Negociaciones
e Control, seguimiento y recabacion de firma; por la temporalidad de los contratos, asi como de
las modificaciones que pudieran tener los contratos de los proveedores
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AYUDANTE EN GENERAL

Conocimiento de:

e Plomeria

e Electricidad

e Albafileria

e Carpinteria

¢ Manejar automovil / conocer la ciudad.
e Seguros.

Habilidades:

Discrecion
Confiabilidad
Organizacion.
Multitareas

Tolerancia a la presion
Proactividad
Comunicacion

Buena actitud

Trabajo fisico

NN N N N N YRR

Experiencia:

e Ayudante en general

e Manejo de automovil

e Mensajeria

e Auxiliar en funciones administrativas

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad

+ Confidencialidad
+ Puntualidad

Herramientas:

Desarmadores
Taladro

Martillo

Llaves Allen
Llaves ajustables
Cortadora

VVVYYVYY

Requisitos:
Licencia tipo A.
Actividades arealizar:

= Seguimiento a mantenimiento en general del inmueble

» Revision de correcto funcionamiento de paneles solares

»= Revision de correcto funcionamiento de instalaciones de agua

» Revisidén y seguimiento de sistemas eléctricos

» Realizar pagos en instituciones bancarias

» Ayuda para seguimiento de carpetas y/o papeles

= Aperturay cierre de puertas internas.

»= Apoyo en organizacion de eventos internos

» Recoleccion de documentacion en domicilio del cliente y/o proveedor
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» Ir porinsumos necesarios (Supermercado, tiendas departamentales, tlendag R(?\ICQQ\VISR?{LCJ%
mercado, farmacia.
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ASISTENTE PERSONAL MANZ ANARS <

Conocimiento de:

e Manejo de equipo de oficina.
e Manejar automovil

Habilidades:

Discrecion
Confiabilidad
Organizacion.
Multitareas

Tolerancia a la presion
Proactividad
Comunicacion

AN NN

Valores:

+ Respeto.

+ Responsabilidad.
+ Honestidad.

+ Solidaridad

Software/Programas
» Paqueteria de Office (Excel, Word).
Actividades arealizar:

= Planificacion y organizacion de agenda personal

» Registro, archivo y control de documentacion confidencial

» Transcripcion y redaccion de documentos administrativos.

= Mantener actualizados los registros y archivos personales de su jefe superior inmediato.

» Hacer los arreglos necesarios para viajes personales o de negocios incluyendo la obtencion
de visas, reservaciones de alojamiento y la compra de los boletos de avion o de otro tipo de
transporte segun corresponda.

»= Organizar las citas y agendar reuniones como corresponda.

= Gestionar el correo tradicional entrante y responder los mensajes de correo electronico y otra
correspondencia en nombre de su jefe.

= Tomar notas en relacién con los acontecimientos principales del dia.

= Llevar a cabo proyectos especiales que se le asignen.

» Recordar a su jefe de los plazos de entrega de tareas importantes
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