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- ANÓNIMO
Dirección web: http://raizagomez10.micvweb.com

Ciudad:  CP: ()  País: -




EXPERIENCIA:

6/2014 - 9/2015     Empresa: Unidad Educativa Colegio La FeDescripción del puesto: & 61692 	Redacción y
envío de correspondencia y documentos en general.
& 61692 	Ejecución de trabajos mecanográficos, de cálculo y archivo.
& 61692 	Elaboración de nóminas. 
& 61692 	Elaboración de órdenes de pago por diferentes conceptos, tales como  pagos a proveedores, pagos de
servicios, incremento o creación de fondos de caja chica y cualesquiera otras asignaciones especiales, previa
autorización del supervisor.
& 61692 	Seguimiento a las deudas para su cancelación oportuna.
& 61692 	Transcripción y registro contable de los procesos administrativos.
& 61692 	Elaboración, registro y entrega de cheques correspondientes a la nómina, proveedores y demás
conceptos.
& 61692 	Elaboración de conciliaciones bancarias.
& 61692 	Archivo y control de los documentos del área administrativa.
& 61692 	Tramitación de depósitos bancarios y registro de los mismos.
& 61692 	Recopilación, clasificación y análisis de información para los planes y programas llevados a cabo por el
Dpto. de Administración.
& 61692 	Actualización de registros y libros contables.
& 61692 	Facturación.
& 61692 	Registro y archivo de expedientes de proveedores.
& 61692 	Elaboración de retenciones de impuestos (ISLR  e IVA).
& 61692 	Relación de los impuestos retenidos y enterados para enviarlos al SENIAT.
& 61692 	Elaboración de Libro de Compras y Libro de Ventas.
& 61692 	Asistencia en el desarrollo de los programas y actividades de la organización y otros departamentos.
& 61692 	Prestar apoyo logístico en actividades especiales.
& 61692 	Brindar atención e información al público en general.

   Ciudad: Naguanagua País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-2008Licenciada en Administracion Comercial
Licenciado
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Universidad de Carabobo
 Ciudad: Naguanagua (Venezuela)
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Diligente, Eficiente, Flexible, Honesto/a, Intelectual, Inteligente,
Meticuloso/a, Organizado/a, Responsable, Sensible, Servicial, Trabajador/a, Versátil


ENLACES WEB RELACIONADOS:

http://www.micvweb.com
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