
NOMBRE DE LA VACANTE ANALISTA DE INGRESOS 

UBICACIÓN: 
PONIENTE 118, ALCALDÍA GUSTAVO A 
MADERO 

SALARIO MENSUAL $ 9,785.76MXN 

PRESTACIONES DE LEY 
SEGURO DE VIDA, SEGURO DE 

ACCIDENTES, CAJA DE AHORRO, 
UNIFORMES, CERTIFICACIÓN TIA 300 

PAGO DE COMISIONES 
NO 

 

PLAZAS 2 

DÍAS Y HORARIO DE 
LABORES 

LUNES A VIERNES DE 9.00AM A 6.00 PM 
 SÁBADO 9.00 AM A 2:00 PM 

TIPO DE CONTRATO INDETERMINADO 

ACTIVIDADES DEL 
PUESTO 

1 GESTIÓN Y VALIDACIÓN DE FACTURACIÓN 
ELECTRÓNICA CONFORME A NORMATIVAS 
FISCALES Y REQUISITOS DE CLIENTES.  
2 ADMINISTRACIÓN DEL PROCESO DE 
COBRANZA Y SEGUIMIENTO A CARTERA 
PARA ASEGURAR RECUPERACIÓN DE 
INGRESOS. 
3 CONCILIACIÓN DE PAGOS, APLICACIÓN DE 
COBROS Y CONTROL DE REGISTROS 
FINANCIEROS.  
4 CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE 
EXPEDIENTES DE CRÉDITO Y SALDOS DE 
CLIENTES.  
5 LIBERACIÓN DE PEDIDOS CONFORME A 
LÍNEAS DE CRÉDITO AUTORIZADAS. 
6 ELABORACIÓN DE REPORTES DE 
CARTERA, RECUPERACIÓN Y ESTATUS DE 
CLIENTES.  
7 SEGUIMIENTO A CLIENTES MOROSOS, 
NEGOCIACIÓN DE PAGOS Y GESTIÓN DE 
INCIDENCIAS (CHEQUES DEVUELTOS, 
NOTAS DE CRÉDITO). 
8 MONITOREO DE LÍMITES DE CRÉDITO, 
RIESGOS Y CUMPLIMIENTO DE POLÍTICAS 
INTERNAS. 



9 COORDINACIÓN CON ÁREAS 
COMERCIALES Y OPERATIVAS PARA 
ASEGURAR FLUJO DE EFECTIVO. 
10 ANÁLISIS DE CARTERA E INDICADORES 
FINANCIEROS (DSO, RECUPERACIÓN, 
CARTERA VENCIDA). 
11 APOYO EN LA GESTIÓN DE CLIENTES 
DEL SECTOR LLANTERO (FLOTILLAS, 
CONVENIOS, GARANTÍAS Y 
DEVOLUCIONES). 

HABILIDADES Y 
CONOCIMIENTOS 

REQUERIDOS PARA EL 
PUESTO 

1 FACTURACIÓN ELECTRÓNICA (CFDI, 
XML, PDF) CONFORME A LINEAMIENTOS 
DEL SAT.2 PORTALES DE CLIENTES PARA 

CARGA Y VALIDACIÓN DE FACTURAS.3  
ADMINISTRACIÓN DE CARTERA Y ANÁLISIS 

DE ANTIGÜEDAD DE SALDOS.3 
CONCILIACIONES BANCARIAS Y 

CONTABLES.4 APLICACIÓN DE PAGOS Y 
CONTROL DE NOTAS DE CRÉDITO.5 
CONTROL DE LÍNEAS DE CRÉDITO Y 

ANÁLISIS DE RIESGO.6 MANEJO DE EXCEL 
INTERMEDIO (TABLAS DINÁMICAS, 

FÓRMULAS FINANCIERAS BÁSICAS). 7 
INDICADORES FINANCIEROS (DSO, 

ROTACIÓN DE CARTERA, PORCENTAJE DE 
MOROSIDAD).8 PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS EN VENTAS A CRÉDITO.9 
DESEABLE CONOCIMIENTO EN CONVENIOS 

Y PROCESOS CON MARCAS COMO 
MICHELIN Y OTRAS MARCAS DEL SECTOR. 

ESTADO CIVIL INDISTINTO 

ESCOLARIDAD MÍNIMA 

LICENCIATURA EN CONTADURÍA 
PÚBLICA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, 
FINANZAS O CARRERA AFÍN (TERMINADA O 

TRUNCA AVANZADA). 
DESEABLE FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA EN CRÉDITO Y 
COBRANZA O ADMINISTRACIÓN 

FINANCIERA 

EDAD DE 20 HASTA LOS 50 AÑOS DE EDAD 

GÉNERO INDISTINTO 



EXPERIENCIA LABORAL 

MÍNIMO 2 A 3 AÑOS EN ÁREAS DE 
CRÉDITO Y COBRANZA, CUENTAS POR 

COBRAR O INGRESOS. 
  EXPERIENCIA EN FACTURACIÓN 

ELECTRÓNICA Y VALIDACIÓN FISCAL ANTE 
EL SAT. 

  MANEJO DE CARTERA DE CLIENTES 
Y SEGUIMIENTO A RECUPERACIÓN. 

  DESEABLE EXPERIENCIA EN 
EMPRESAS DEL SECTOR AUTOMOTRIZ, 

LLANTERO O COMERCIAL. 
  EXPERIENCIA EN MANEJO DE ERP 

(PREFERENTEMENTE INTELISIS U OTRO 
SISTEMA ADMINISTRATIVO) 

ACEPTA PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD 

NO 

ACEPTA ADULTOS 
MAYORES 

SI HASTA LOS 50 AÑOS DE EDAD 

 

 

NOMBRE COMERCIAL 
DE LA EMPRESA 

ASTROLLANTAS MEXICO 

DOMICILIO DESIGNADO 
PARA ENTREVISTAS 

CALLE PONIENTE 118 #360, 
COL. MAXIMINO ÁVILA 
CAMACHO, ALCALDÍA 

GUSTAVO A. MADERO, C.P. 
07380, CIUDAD DE MÉXICO. 

CÓDIGO 
POSTAL 

86060 

DÍAS Y HORARIO DE 
ENTREVISTAS 

DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 6: PM 

NOMBRE DEL 
ENTREVISTADOR 

MÓNICA PADILLA 

CARGO DEL 
ENTREVISTADOR 

RECLUTADORA 

TELÉFONOS OFICINA 5560557581 PERSONAL   

CORREO ELECTRÓNICO RECLUTAMIENTO@ASTROLLANTAS.COM.MX  

 

mailto:reclutamiento@astrollantas.com.mx

