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

Ciudad:  CP: ()  País: -




EXPERIENCIA:

8/2008 - 7/2011     Empresa: El Bosque Country ClubDescripción del puesto: Cargo desempeñado Administrativa
•	Administración  atención telefónica personalizada
•	Pago a proveedores (ingreso de facturas al sistema con la correspondiente imputación al gasto, confección de ordenes de pago y de cheques).
•	Debito en cuenta corriente de conceptos varios (carnets, consumo eléctrico, gastos varios y otros)
•	Pedido de presupuestos.
•	Cobranzas de expensas.
•	Facturación de expensas
•	Manejo del sistema contable AF
•	Control de saldos bancarios 
•	Certificaciones de deudas a escribanías y estudios de abogados.
•	Pagos de servicios varios 
•	Tramites en bancos, municipalidad, rentas.
•	Control de personal.
•	Realización de tarjetas para liquidación de sueldos.
•	Declaraciones juradas para el AFIP.

   Ciudad: Campana País: Argentina
-----------------------------------------------
11/2011 - /     Empresa: Carboclor S.A Descripción del puesto: Cargo desempeñado  Recepcionista
/Secretaria/administrativa/Analista ctas por pagar
•	Atención telefónica y Personalizada
•	Manejo de conmutador
•	Recepción de facturas 
•	Atención a Proveedores 
•	Manejo del sistema AS400
•	Realización OR Y OP
•	Realización de Pagina Web
•	Bajada de información telefónica del tarifador
•	Compra de equipos telefonía móvil.  
•	Control de compra de equipos 
•	Seguimiento pagina Web
•	Atención a Gerentes 
•	Coordinación de viajes
•	Coordinación de reuniones 
•	Sistema Sap
•	Contabilización de facturas
•	Análisis cuentas corrientes de proveedores 

   Ciudad: Campana País: Argentina
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


FORMACIÓN ACADÉMICA:
11-2000Estudio secundario
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Otra no especifiada

 Centro: Colegio Aníbal María di Francia
 Ciudad: Campana (Argentina)
-----------------------------------------------
5-2014Diseñadora De Pagina Web 
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: UTN
 Ciudad: Campana (Argentina)
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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