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Ciudad: cordoba CP: 5014(cordoba)  País: Argentina




EXPERIENCIA:

2/2005 - /     Empresa: LUMASA VIAJES SRL
Sector Empresarial: Transporte y distribución
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Tareas realizadas: 
PARA EL GRUPO EMPRESARIO  LUMASA VIAJES SRL- LUMASA SA –PAJARO BLANCO SRL – TRANSPORTE CARLOSPAZ SRL  TRANSPORTE DE PASAJEROS
Atención al público personal y telefónicamente.
Manejo de sistemas de ventas
Manejo de caja, arqueos y recaudación de rendiciones.
Diagrama de personal de conducción y ventanillas.
Altas y bajas de personal. Firma de contratos
Pre -Liquidación, Pago de haberes y firma de recibos 
Supervisión y confección de libretas de trabajo de conductores según reglamentación vigente.
Redacción, supervisión y realización de trámites en Secretaria de Transporte  incorporación y bajas de unidades,
autorización de viajes especiales, permisos precarios, subsidios gasoil, entre otros  gremios, aseguradoras,
estudio contable, CNRT, ERSEP, entre otros.
Control y Pagos a proveedores.
Auxiliar administrativo del área contable de la empresa.
Supervisión y autorización de boleto educativo y obrero gratuito.
Coordinación de personal para grandes eventos. Estrategia y dinámica de puntos de ventas. 
Confección y diseño de cartelería y ploteos para  eventos. 
Planificación y control de viajes especiales.
Confección de tabla de talles para uniformes
Confección base de datos de empleados
Organización y archivado de documentación.
Supervisión de agenda de encargados.
Control de documentación de unidades y sus vencimientos   RTO –SEGUROS-CERTIFICADOS DE DESINFECCION – PERMISOS PRECARIOS -  RESOLUCIONES -  TITULO   
Asesoramiento y adiestramiento de nuevo personal.
Redacción de boletines internos.
Supervisión de unidades atravez de sistemas satelitalesTramites en FETAP  PASES 

   Ciudad: CORDOBA País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2004ADMINISTRACION Y GESTION DE EMPRESAS
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: INSTITUTO JOVENES ARGENTINOS // CENMA 125 UTN
 Ciudad: CORDOBA (Argentina)
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a,
Decidido/a, Determinado/a, Diligente, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Fuerte, Gracioso/a,
Honesto/a, Imaginativo/a, Incisivo/a, Intelectual, Inteligente, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Perceptivo/a,
Persistente, Persuasivo/a, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Servicial, Sociable, Trabajador/a,
Versátil, Visionario/a


INTERESES:
Arte, Baloncesto/Voleibol, Cine/Películas, Cocinar, Literatura/Historia, Montañismo, Museos/Galerías de Arte,
Música Rock, Naturaleza, Ordenadores/Internet, Senderismo/Acampadas, Servicios Sociales Voluntarios,
Viajar/Turismo


DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\paulacelayes
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