Construyendo una sociedad

unida y sustentable
wnes

Area de empresa: ONG

Cargo solicitado: Auxiliar contable.

Horario: De lunes a viernes de 8:00 AM a 5:00 PM y sabados de 8:00 AM a 12:00 M
Duracién: Contrato anual, con renovacidén sujeto a evaluacién de desempeiio.

Nivel de Experiencia: Un afio de experiencia en el drea contable, se tomaran en cuenta pasantiasy
horas sociales.

Género: Femenino.

Salario: $500.00 - $600.00 segun evaluacién.

Acerca de UNES

La Asociacidon Unidad Ecoldgica Salvadoreiia - UNES es una organizacion que gestiona la proteccion
y conservacion del medio ambiente en El Salvador y en el ambito regional, promueve la
sustentabilidad en beneficio de la naturaleza y de las comunidades. Para mas informacion visita
WWW.UNEs.org.sv

Descripcion de la Oferta
Funciones principales
e Recibiry orientar a los visitantes de UNES en el area de recepcion.
e Gestionar las compras institucionales.
e Realizar pago a proveedores.
e Emitir facturas a través del sistema de facturacion electrénica.
e Registrar la informacidn financiera en el sistema contable.
e Elaborar remesas y recibos de pago correspondientes.
e Archivar la documentacion fisica y electronica que respalda los procesos contables.

e Participar en las jornadas de evaluacidn y aprendizaje de la organizacién.

Requisitos
e Estudiante universitaria de licenciatura en contaduria publica.

e Experiencia minima de 1 afio en puestos de asistencia contable o auxiliar administrativo.


http://www.unes.org.sv/
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e Experiencia en el manejo de archivos (fisicos y digitales) e ingreso de datos en sistemas
contables.
e Manejo intermedio de Microsoft Office.

o Preferiblemente con conocimientos sobre softwares contables y plataformas de
facturacion electrénica.

e Precisidon y destreza en el uso del teclado numérico y estandar para el ingreso de datos en
sistemas contables, hojas de cdlculo y plataformas de facturacion.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Conocimientos basicos de normas de control interno, archivo de documentos financieros y
requisitos fiscales para comprobantes de pago.

e Organizaciéon y gestion del tiempo

e Comunicacion asertiva: Trato amable, profesional y empatico con visitantes, proveedores
y miembros del equipo.

e Eticay confidencialidad: Alto compromiso con la transparencia y rendicién de cuentas.

Presentacion de CV

Fecha limite para la recepcion de CV: 12 de julio de 2026, favor enviarlo al correo
elsalvador@unes.org.sv_especificando en el asunto “Auxiliar contable”.
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