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Curriculum nº404645 
Dirección web: http://maria_trujillo50.micvweb.com

Ciudad: Arrecife CP: 35500(Las Palmas)  País: España




EXPERIENCIA:

2/2001 - 4/2018     Empresa: Corporacion Digitel, C.A.Descripción del puesto: •	Registrar en el sistema datos para el cálculo de comisiones y compensaciones de facturas emitidas por los agentes autorizados.
•	Gestionar la cobranza, aplicar los pagos de la cartera de equipos y enlaces con los clientes corporativos, Pymes.
•	Registrar los gastos y compras así como la administración de los datos maestros de proveedores. 
•	Crear maestro de clientes corporativos, asociativos y  Pymes (SAP).
•	Seguimiento y validación de cheques devueltos y emisión de las  notas de créditos (SAP).
•	Conciliaciones de cuentas de balance del área, asegurar la precisión de las cifras y el cumplimiento de las legislaciones vigente, así como el estricto apego al cumplimiento de las políticas y procedimientos.
•	Gestión de cobro a clientes.
•	Resolución de incidencias con clientes que varían en alcance y complejidad.
•	Contabilizar, compensar cargos y créditos en las cuentas individuales así como verificar la exactitud de los saldos en las cuentas.
•	Recepción de facturas, albaranes y registro de las mismas en la base de datos (Access).
•	Custodiar y Archivar documentos 
•	Atención telefónica y Presencial de Clientes
•	Mantener al día expedientes del personal obrero
•	Recepción y envío de correos
•	Envío mensual por correo toda la documentación a la asesoría para su gestión
•	Orden y Mantenimiento de la oficina

   Ciudad: Barquisimeto, Edo. Lara País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-2012Tecnico Superior Universitario en Relaciones Industriales
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Técnico Superior en Relaciones Laborales. 
 Ciudad: Barquisimeto Estado Lara (Venezuela)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: puedo entender pero me cuesta hablarlo
 Centro de Estudios: Academia Americana en Venezuela
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Inteligente, Responsable, Trabajador/a

INTERESES:
Cantar/Tocar Instrumentos musicales, Cine/Películas, Cocinar, Música Variada

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\maria_trujillo50
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