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

Ciudad:  CP: ()  País: -




EXPERIENCIA:

7/1991 - 5/1996     Empresa: Fundacion academia nacional de ciencias y artes del cine y la televisionDescripción
del puesto: 1.- Procesamiento de inscripciones a participantes. 2.- Cobranzas. 3.- Realizar registros finales y
programacion semanal. 3.- Realizar registros finales y programacion semanal. 4.- Chequear, coordinar y asistir al
apoyo logistico de cursos y otros. 5.- Conexion con empresas asociadas. 6.- Elaboracion de constancias,
manuales y cualquier otro documento. 7.- Realizar y recibir llamadas. 8.- Archivo y manejo de documentos. 9.-
Atender al publico en general.
   Ciudad: Caracas País: Venezuela
-----------------------------------------------
6/1996 - 1/2002     Empresa: Cavendes Banco de Inversion, C.A.Descripción del puesto: 1.- Transcribir y enviar
la correspondencia interna y externa. 2.- Control de cobranzas a clientes de las distintas oficinas. 3.- Realizar
controles administrativos del personal de las oficinas. 4.- Controlar la existencia de papeleria y articulos de
oficina. 5.- Elaboracion de solicitudes de materiales y equipos de oficina. 6.- Controlar llamadas, citas y
reuniones. 6.- Asistir al equipo de trabajo en tareas inherentes al area.
   Ciudad: Caracas País: Venezuela
-----------------------------------------------
5/2005 - 9/2015     Empresa: Ministerio del poder popular para el TurismoDescripción del puesto: 1.- Elaboracion
de las matrices de seguimiento y control de las obras. 2.- Elaboracion de  ficha unica de los proyectos para el
vaciado de informacion (Sistema  Nueva Etapa  . Memoria y cuenta. Mensaje presidencial. Logros. 3.-
Colaboracion en la elaboracion de Puntos de informacion y cuenta elevados al ciudadano Ministro. 4.-
Tramitacion de los desembolsos y compromisos suscritos con los contratistas que ejecutan las obras manejadas
por esta Direccion con las areas administrativas del Mintur e Inatur en los tramites de desembolso. 5.- Apoyo a
cualquier actividad inherente a la Direccion General.
   Ciudad: Caracas País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2010Administrador
Licenciado
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Universidad Santa Maria
 Ciudad: Caracas (Venezuela)
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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