
 

 

OFICINISTA DE CONTABILIDAD 

Departamento de Finanzas 
Empleo Temporero 
San Juan, Puerto Rico 
 
En Grupo Cooperativo Seguros Múltiples, estamos en la búsqueda de talento para nuestro 

Departamento de Finanzas. Queremos sumar a nuestro equipo un Oficinista de Contabilidad para 

un proyecto especial. Ofrecemos un ambiente de trabajo dinámico, colaborativo y participativo, 

donde podrás desarrollar tus habilidades y contribuir al éxito de nuestra organización. 

 
Preparación Académica y Experiencia 

• Bachillerato en Administración de Empresas con concentración en Contabilidad, o 

experiencia equivalente. 

• Poseer un mínimo de un (1) año de experiencia en un puesto similar, 

preferiblemente. 

 
Habilidades y Destrezas Esenciales 

• Conocimiento y destrezas en el manejo de sistemas de información (Microsoft 

Office Word, Excel y Outlook). 

• Conocimiento del programa Sage (Contabilidad). 

• Destrezas para trabajar en equipo. 

• Habilidades analíticas para: Recolectar, investigar y perfeccionar información. 

 
Funciones Esenciales 

• Registrar y verificar transacciones financieras en el sistema contable. 

• Preparar y mantener registros financieros precisos y actualizados. 

• Asistir en la preparación de informes financieros mensuales, trimestrales y anuales. 

• Colaborar con el equipo de contabilidad para garantizar el cumplimiento de las 

políticas y procedimientos financieros. 



• Realizar reconciliaciones bancarias y de cuentas. 

• Archivar y digitalizar la documentación relacionada con la contabilidad. 

• Apoyar en la entrega de información financiera y otras en los procesos de auditorías 

internas, externas y/o entidades regulatorias o fiscales. 

 

 

Si estás interesado en solicitar nuestra vacante o deseas más información sobre 

oportunidades laborales, no dudes en ponerte en contacto con nosotros. 

Contacto: 

     Asheré E. Maisonet – Oficial de Recursos Humanos 

      Correo electrónico: ashere.maisonet@segurosmultiples.com 

   Teléfono: (787) 758-8585 ext. 2235 

 

Patrono con igualdad de oportunidad de empleo (V/M/F/D/SO) 


