
 

 

EL FONDO PLATA ZACATECAS, ENTIDAD PARAESTATAL CON MÁS DE VEINTE AÑOS DEDICADA AL 
FINANCIAMIENTO DE LAS EMPRESAS Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS, TE INVITA A FORMAR PARTE 
DE SU EQUIPO DE TRABAJO COMO: 

 

ANALISTA ADMINISTRATIVO 

REQUISITOS: 

 Experiencia: 1 año mínimo en administración de empresas 
 Actividades principales: Manejo de caja chica, realizar cotizaciones y compras, facturación 

electrónica, reportes mensuales de uso de vehículos y consumo de combustibles, 
inventarios de almacén, mobiliario y equipo, entrega de correspondencia, archivo de 
documentos físicos y digitales, apoyar a la gestión eficiente de los procesos relacionados 
con recursos humanos, materiales y financieros. 

 Conocimientos básicos de contabilidad y matemáticas financieras 

 Habilidades: Facilidad de palabra, lealtad, confiabilidad, proactivo. 

 Manejo básico de Paquetería Office y contpaqi nóminas. 

 Licencia de manejo vigente y disponibilidad para viajar. 

 Disponibilidad de horario. 

 Escolaridad: Licenciatura en contaduría, administración, economía, o afín. 
 Edad: Entre 22 y 40 años 

 Sexo indistinto 

TE OFRECEMOS: 

 Atractivo sueldo 

 Bonos de puntualidad, asistencia y despensa 

 Seguro Social e Infonavit 

 Vacaciones 

 Aguinaldo 

 Estabilidad y desarrollo laboral 

 Capacitación 

 Excelente clima laboral 

 
 

¡Comunícate ya y aprovecha la oportunidad de integrarte a un gran equipo de trabajo y a crecer 
con nosotros! 

 
Llama a los teléfonos 492 491 5034, 492 491 0777 y 492 491 0778, envía tu Curriculum Vitae a 
administracion@fondoplatazacatecas.gob.mx o acude nuestras oficinas ubicadas en Boulevard 
José López Portillo 220‐9 (Plaza Auskara), en la zona conurbada Zacatecas‐Guadalupe con el L.C. 
Ricardo Delgado Troncoso, Jefe del Departamento de Gestión. Horario de atención: 9:00 a 18:00 
horas. 
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