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Direccion web: http://astriklee05.micvweb.com
Ciudad: CP: () Pais: -

EXPERIENCIA:

/-1 Empresa: Producciéon Panamefia de Hielo, S. A.Descripcién del puesto: « Realizar la tramitacion de solicitud de viatico de
* Registros de facturas varias con sus pagos (caja menuda, traslados, reembolsos).

* Realizar coordinacion con el Depto. de Servicios Generales en temas relacionados a traslados y almuerzos.
» Atender las llamadas telefénicas que soliciten informacion o cualquier otra consulta.

* Preparar el depdsito diario.

» Confeccionar transferencias y otros documentos que soliciten.

* Archivo de documentos.

* Recibir el cobro de las facturas al Contado o al Crédito que le suministren los Vendedores o cliente.

» Control y Manejo de la Caja menuda

* Realizar reembolsos de Caja menuda de acuerdo a las politicas establecidas.

» Cualquier otro apoyo al departamento de cobros o contabilidad.

Ciudad: Panama Pais: Panama

2/2010 - 9/2014 Empresa: Contraloria General de la RepublicaDescripcidn del puesto: » Contactar a candidatos para citarlos
* Ingresar los candidatos directamente a la base de datos de la empresa.

* Aplicar, calificar y supervisar e imprimir prueba de personalidad.

« Aplicar, calificar y supervisar la prueba de honestidad.

* Sacas las fotocopias de los documentos de reclutamiento.

« Verificacion de referencias personales y laborales.

« Archivar y tener al dia los documentos de los expedientes de los candidatos para control de la empresa.
* Ingreso de la informacion de los candidatos a la base de datos.

» Mantener actualizados los archivos digitales de reclutamiento.

« Atender la recepcidn Abrir la puerta y atender a las personas que llegan a la oficina.

* Manejo de valija

» Recepcion de documentos.

» Confeccion de cartas y cuadros de Excel.

« Realizar los Pedidos de Utiles de Oficina

» Hacer el Inventario de Oficina

» Recibo y Envio de documentos nacionales.

Ciudad: Panama Pais: Panama

FORMACION ACADEMICA:

10-2014Licenciada en Administracion de Empresas con Enfasis en Recursos
Licenciado

Recursos Humanos

Centro: Universidad de Panama
Ciudad: Panamé (Panama)

ENLACES WEB RELACIONADOS:


http://www.micvweb.com

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\astriklee05

- ANONIMO
Curriculum generado con http://www.micvweb.com




