
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

I TITULO DE CARGO

II UBICACIóN DEL CARGO :

[¡ RETACTONESJERARQUTCAS

Reporta a

AUXITIAR CONTABLE

Departamento de Contab¡lidad

Contador General

Coordinador de Finanzas

5uperv¡sa a

N OBJETIVO DEt PUESTO

N¡nguno

Apoyar las act¡vidades del oepartamento de Contabilidad para garantizar el

cumplim¡ento de los planes de trabajo.

V. FUNCIONES ESPECITICAS

1.- Recibe de parte del personal de Karaoke -Disco , todos los documentos relacionados con

los gastos: soportes de compras, gastos , hoja de l¡qu¡dación de gastos, minutas de depós¡tos,

hojas de conteo y facturas de bar de entrada y sal¡das.

2.- Rev¡sa y ver¡fica la documentación recib¡da con la hoja de custodia.

3.- Graba en el s¡stema toda la información que proviene de los arqueos en la sala, para tener

un control de los saldos y total de gastos del mes.

4.- Se encarga de la ¡mportación de repuestos de máqu¡nas y todo lo proven¡ente del erier¡or,
así como equ¡pos de oficina u otras mercaderías.

5.- Realiza el ¡nventario de máqu¡nas ex¡stentes en las salas o en eltaller.

6.-Hace el ¡nventario de los repuestos o chequeos que cada máquina necesita.

7.-Supervisa el llenado de documentos requeridos para eltraslado de una máquina o para

darle de baja.

8.-Real¡za el ¡nventar¡o de consumo del bar de salas de casinos

9.-Elabora la deprec¡ación de las máqu¡nas y act¡vos de la Empresa para su debida

contabil¡zación.

10.- Apoya el trabajo de la codificación de cheques,
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con numero de Nl

signado al area / sala / negoc¡o n Raz6n Social'.f ^v?» 
3:o.es fvtf 31,'.^!

,cepto haber recibido, Ieído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

,ceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las m¡smas.

z.l / 01 tLo\v. E
HFecha de Recepc¡on F¡rma del trabajador

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUiICIONES


