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Auxiliar administrativo  

Goaltech es una empresa de Tecnologías dedicada a proveer soluciones para la industria como softwares, impresoras 

3D y escáneres 3D, el auxiliar administrativo es responsable del apoyo en las tareas administrativas y de recursos 

humanos.  

 

REQUISITOS: 
• Licenciatura o pasante de licenciatura en Administración con especialidad en Recursos humanos, o finanzas. 

• Conocimiento de MS office Excel nivel medio o avanzado, y herramientas de office. 

• Ingles +70% deseable.  

• Elevada capacidad de trabajo en equipo. 

• Habilidad para solución de problemas. 

• Altamente organizado(a) y autodirigido y motivado. 

• Facturación y cobranza. (AdminPAQ, Pax Facturación) deseable. 

• Uso de CRM para administración de cuentas y cobranza.  

        

RESPONSABILIDADES: 
• Responsable de generar relacionas sanas, éticas y de largo plazo con clientes actuales y futuros de la empresa. 

• Responsable de generar los indicadores clave, entregarlos periódicamente para su análisis y su posterior toma de decisiones 

en cuentas por cobrar, facturación y pagos recibidos. 

• Participar en el establecimiento de un presupuesto de gastos de venta, desarrollarlo de acuerdo a la estrategia y los 

lineamientos propios de la compañía. 

• Responsable de facturación, cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 

• Establece comunicación con el cliente para recepción y administración de órdenes de compra. 

• Dar seguimiento al proceso de envío y recepción de facturas y obtención pagos.  

• Control de documentos de la empresa como contratos de clientes, acuerdos de confidencialidad, actas, memorándums, 

documentación correspondiente a seguridad, salud e higiene, RH, dependencias estatales, municipales y federales, etc. 

• Apoyo en actividades de Recursos humanos como reclutamiento, selección, inducción, control de capacitación de personal, 

elaboración de contratos y expedientes de empleados y subcontratistas, entre otros. 

• Apoyo en administración de pagos y cobranza de bienes de la empresa. 

• Apoyo a gerencia en organización de calendarios, reportes de gastos, organización de oficina, recepción de visitantes y 

programación de eventos.         

 

DETALLES: 

• Disponibilidad de horario completo de lunes a viernes en primer turno y ocasional en fines de semanas por algunas horas. 

• Sucursal Chihuahua.  

 

Interesados enviar curriculum vitae con asunto- Auxiliar administrativo a: 

talento@goal-tech.com.mx  
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