
 

 

LLAMADO A CUBRIR EL CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA 
ADMINISTRACION AEBU (agosto de 2015) 

AEBU llama a interesados a cubrir el cargo de auxiliar administrativo contable de la 
Administración Central  

Nombre del cargo requerido:  

 Auxiliar administrativo contable  

Descripción de tareas.  

• Archivo de documentación 
• Ingreso de asientos a la contabilidad. 
• Ingreso de datos a planillas electrónicas. 
• Ingreso de información a programas auxiliares. 
• Análisis de rubros contables. 
• Análisis sistema contable vs. sistemas auxiliares 
• Manejo de cuentas corrientes. 
• Conciliaciones con bancos y proveedores. 
• Facturación de servicios. 
• Atención al público en general. 
• Tramites en bancos y oficinas. 

            

Requisitos del cargo.  

 
• Formación  requerida para el cargo: 

Ser estudiante de contador público o Escuela de Administración (EDA). 
Estar cursando  2º  año con contabilidad básica aprobada o su equivalente 
según el programa que le corresponda. (Escolaridad). Requisito excluyente  
 

           Formación certificada (escolaridad) en el área administrativa contable. 
          Formación en programas informáticos adecuados al área y paquete de Office. 
 

• Se valorará experiencia de trabajo en puestos similares (presentar la 
certificación correspondiente , y las evaluaciones si las hubiera o notas de 
trabajos anteriores) 
 

 



 

• Horarios de trabajo  
 

                          De 11.00 a 18.00 horas.  

 

Perfil requerido  

Motivación para el trabajo. 
Capacidad de trabajo en equipo. 
Iniciativa, proactividad. 
Deberá ser metódico, observador  
Corrección en la relación interpersonal con funcionarios y público en general. 

Remuneración  

 Salario Nominal, $ 22.937,20  por 154 horas de trabajo mensuales.  

Integración del tribunal 

Contadora General Stella Cabrera, Directora de RRHH Inés Sanz, CDA de 
funcionarios  

  

Plazo, lugar o dirección para efectuar las presentaciones 

 Se procederá a realizar el llamado preliminar por el Programa de Inserción Laboral 
(PIL)  Centro de Estudiantes de Ciencias Económicas ( CECEA)- 

Posteriormente se realizara el análisis con Deloitte. 

Los seleccionados pasaran a la entrevista con el tribunal quien emitirá el fallo. 

La Directora de RRHH realizará el seguimiento de la empresa, y la publicación y 
difusión de llamado. 

 

 
 


