
 

 

 
1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 

NOMBRE DEL PUESTO:                                              ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR 

CANTIDAD DE PLAZAS EN EL PUESTO: 1 

PUESTO DEL QUE DEPENDE: JEFE DE CONTABILIDAD 

 
2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO: 
 
Encargado de registrar, revisar, coordinar y ejecutar los pagos a proveedores e instituciones o 
entidades bancarias. 

 
3. DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS O FUNCIONES 
 
1. Cumplir adecuadamente con todas las disposiciones que establece la empresa durante la 

permanencia en las instalaciones de la misma, como lo son el reglamento del personal y las 
reglas de comportamiento. 

2. Registro de facturas en el sistema de Microsoft AX. 
3. Control de leasing y operaciones bancarias y no bancarias. 
4. Proyecciones de pago de forma semanal. 
5. Archivo y custodia de facturas. 
6. Está pendiente de las fechas de vencimiento de servicios públicos, CCSS, impuestos, 

membresías y otros que requieran un pago a futuro. 
7. Presenta a la Gerencia administrativa-financiera la proyección de pagos para su revisión y 

aprobación. 
8. Es el encargado de cerrar el módulo de cuentas por pagar en Microsoft AX. 
9. Presentar un informe a fin de mes a la Gerencia administrativa-financiera. 
10. Elaborar la información necesaria para la declaración d ventas (formulario D-151). 
11. Enviar estados de cuenta a proveedores. 
12. Conciliar cuentas de pasivo y transitorias. 
13. Enviar pagos de Leasing. 
14. Registrar movimientos bancarios. 
15. Cualquier otra tarea asignada por la Jefatura de Contabilidad y/o la Gerencia de Contabilidad 

y Control Interno. 

 
4. PERFIL DE CONTRATACIÓN Y CONDICIONES DE RECLUTAMIENTO 
 
1. Educación formal necesaria 

Mínimo: Técnico en administración de empresas con énfasis contabilidad. 
Deseable: Bachiller en administración de empresas con énfasis contabilidad. 
 

2. Educación no formal necesaria 
Mínimo: Dominio de paquete Office y Excel intermedio, conocimiento de las Normas 
Internacionales de Información Financiera. 
Deseable: Conocimientos en Microsoft AX, y servicio al cliente. 



 

 

 
3. Experiencia laboral previa 

Mínimo: 1 año en puestos similares 
Deseable: 3 años en puestos similares 

 


