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REQUISITOS:
1. Formacién en Contaduria Publica, Contabilidad General, Finanzas o ramas afines.

2. Experiencia de minimo de 2 afos en tareas administrativas financieras o contabilidad de
organizaciones sin animo de lucro.

3. Conocimientos solidos de normativa nacional vigente, laboral e impositiva.

4. Competencias en organizacion, responsabilidad, comunicacion y atencion al detalle.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, correo electronico y sistemas
contables).

FUNCIONES:

1. Realizar el registro de los comprobantes de egresos en el sistema contable.

2. Contabilizar los pagos a proveedores, impuestos, aportes (gestora publica, caja
petrolera, entre otros).

3. Elaborar y presentar mensualmente las declaraciones fiscales y tributarias (IVA —
Impuesto al Valor Agregado, IT —Impuesto a las Transacciones, RCV, Bancarizacion, RC-
VA y otros impuestos aplicables).

4. Registro y actualizacion del Registro de Compras y Ventas en el SIAT, asi como el envio
oportuno de la informacion al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).

5. Responsable de la revision del control de transacciones bancarias.

6. Conciliar cuentas contables de acuerdo con solicitud del supervisor.

7. Responsable de elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

8. Apoyo en la revision de planillas de sueldos y correspondiente contabilizacion en el
sistema contable.

9. Responsable de archivo de todos los comprobantes de todos los proyectos por carpetas
y de acuerdo con los proyectos de manera mensual.

10. Apoyo en la elaboracion de arqueos de caja chica de manera mensual en cumplimiento
a normativa institucional.

11. Colaborar en auditorias internas y externas, entregando informacion contable solicitada.

12. Apoyo en la elaboracion de informes mensuales de acuerdo a planificacion.

13. Realizacion de las provisiones de los pagos segun solicitudes.

14. Realizar el Registro contable de las transacciones por transferencias y conversiones de
moneda (de ddlares a bolivianos) en las cuentas bancarias institucionales

15. Otras actividades relacionadas al cargo instruidas por el inmediato superior.
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Los/as interesados/as deberan enviar via electronica al correo empleo@armonia-bo.org con el

asunto “Contador/a Junior” con un plazo maximo hasta el Domingo 10 de mayo 2026, incluyendo
los siguientes requisitos:

1. Enla carta de postulacion, manifieste su interés en participar en el proceso, pretension salarial
y una breve descripcion de su experiencia en cargos similares, si corresponde. La carta debe
incluir su numero de teléfono celular, direccion de correo electronico y referencias laborales de
sus tres ultimos empleos. La extensidon maxima es de una pagina.

2. Curriculum Vitae no documentado de dos paginas en pdf.

Para mas informacion sobre Armonia por favor visite: www.armoniabolivia.org
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