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002 CONSEJO DEPARTAMENTAL DE LIMA
COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA: CAJA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DE CAJA
VACANTES: 01
FUNCIONES:

1. Brindar informacién de deuday formas de pago de las cuotas de afiliacion y cuotas de
mantenimiento del Centro de Esparcimiento.

2. Recibir, verificar y controlar el dinero en efectivo en forma diaria por diversos
conceptos, emitiendo el respectivo comprobante de pago.

3. Realizar el cuadre de caja de forma diaria de lo recaudado (dinero en efectivo y
vouchers de tarjetas) al finalizar el horario de atencién al publico.

4. Llenar el formato de liquidacién de caja, realizar el depdsito en el banco de lo
recaudado y reportar al jefe de Caja.

5. Custodiar equiposy sellos del puesto de trabajo.

6. Archivar las liquidaciones diarias de Caja.

7. Cumplir con las politicas y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, contribuyendo
con su eficacia, incluidos los beneficios de una mejora de desempefio.

8. Otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacioén (Estudios):

Estudios universitarios y/o Técnico en Administracion, Contabilidad, Economiay
Finanzas y/o carreras afines.

Formacion (Conocimientos):
MS Excel a nivel basico.
Conocimiento de la Norma ISO 9001/ 1SO 37001/1SO 27001

Experiencia:
Minima de 02 anos en puestos similares.

DATOS DE CONTACTO:
seleccion@ciplima.org.pe
Teléfono: 2025073

Las instalaciones del CIP CDLima cuentan con las facilidades necesarias para
permitir el trabajo de personas con discapacidades motrices.
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& www.cdlima.org.pe

Certificacion ISO 9001: En los Procesos de: Legalizacion del Ejercicio Profesional del Ingeniero a través de la Colegiacion, Registro oficial de Firma y
Sello(s), Emision de Certificados de Habilidad, Obra pablica, Mision Pericial, Arbitraje Institucional, Proceso Disciplinario en el Tribunal Departamental
de Etica, Defensa Profesional, Atencion al Colegiado, Recaudacion y Facturacion, Gestion de los Servicios de Capacitacion en los Capitulos de
Ingenieria, Acreditacion y Certificacion de Delegados Municipalidades de Edificacion y Habilitacion Urbana e Inspectores Municipalidades de Obra,
Revision de Expedientes Técnicos de Edificacion y Habilitacion Urbanay Reserva y Alquiler de Ambientes”




