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	Nombre del cargo:
	ENCARGADO DE REMUNERACIONES

	Gerencia/Subgerencia:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS (CONTRALORIA)

	Área:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS

	Jefe Directo o Supervisado por:
	JUAN RIQUELME GODOY

	Supervisa a:
	ASISTENTE DE CONTABILIDAD

	Objetivo general del cargo:
	PROCESAR, CALCULAR Y PAGAR REMUNERACIONES Y HONORARIOS

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	GERENTES Y JEFES DE OPERACIONES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO



	Lugar y condiciones de trabajo:
	DEPENDENCIAS DE LAS EMPRESAS FASTCO

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Encargado de preparar el Pago de Remuneraciones de todo el personal de las Empresas FASTCO,

· Contabilizar los sueldos e ingresar la información en el Sistema Manager de Contabilidad

· Ingresar los antecedentes del  nuevo personal contratado en el sistema Manager de RRHH.

· Realizar Cálculo y pago de remuneraciones

· Realizar Contabilización y Pago de Honorarios.

·  Realizar Cálculo y pago de Leyes Sociales

· Contabilización de centralización de remuneraciones

· Seguir las políticas publicadas por la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus superiores.

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa: computador personal (CPU, pantalla, teclado y Mouse), aparato telefónico, cintillo y artículos de escritorio, otros.

· Desempeñar su función de Encargado de Remuneraciones para cualquier área de negocio que le asigne la empresa.

· Puntualidad en los horarios establecidos por la Jefatura.

· Mantener aseado y ordenado su estación de trabajo.

· Mantener un ambiente de respeto con sus pares y superiores

· Confidencialidad con la información manejada.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	TECNICIOS Y/O UNIVERSITARIOS

	Experiencia
	5 AÑOS

	Formación
	TECNICO PROFESIONAL

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	PROACTIVO, RESPONSABLE Y APTO PARA TRABAJAR BAJO PRESION
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