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Direccion web: http://amparoruiz1978.micvweb.com
Ciudad: Quito CP: 123548(Pichincha) Pais: Ecuador

EXPERIENCIA:

9/2010 - 5/2020 Empresa: Grupo Novatech Cia. Ltda. Area Profesional:Secretariado

Descripcién del puesto: « Manejo Central telefénica, atencion de llamadas telefénicas externas-internas y mensajes.
 Gestién de agendas y coordinacién de reuniones y otras citas.

* Organizacion de viajes nacionales e internacionales planificacion, reserva, compra y liquidacion de gastos.

* Organizacion de eventos y visitas institucionales.

* Realizacién de informes y presentaciones.

» Supervisar al personal bajo su cargo y asistir a la Gerencia General en las actividades de administracion de personal.
* Gestion de cobros y facturas.

* Gestion de documentacion, manejo de archivo, control y elaboracién de documentos.

» Manejo de utilitarios office y programas de software propios de la cada empresa.

» Redaccion de informes.

* Soporte al departamento de RRHH.

* Soporte al departamento de contabilidad.

* Organizacion y control ruta de mensajeria

» Manejo de caja-chica.

» Pago a proveedores.

* Control de inventarios.

« Atencion a clientes internos y externos despacho y recepcién de correspondencia interna y externa.

» Manejar correspondencia confidencial.

» Apoyo en actividades operativas relacionadas con los procesos internos de la empresa.

 Gestién de proveedores externos, cotizaciones y elaboracion de 6rdenes de compra para el abastecimiento a los diferentes d
* Apoyo en el disefio, solicitud de cotizaciones y ejecucion de Eventos Organizacionales.

* Realizacién de otras funciones segun lo requiera la empresa.

» Funciones inherentes a las asistentes.

Ciudad: Quito Pais: Ecuador

FORMACION ACADEMICA:

12-2020Tecndbloga en Asistencia de Gerencia

FP1 (Formacion Profesional)

Otra no especifiada

Asistencias a cualquier area dentro de una empresa.

Centro: Instituto Superior Tecnoldgico Honorable Consejo Provincial de Pichincha.
Ciudad: Quito (Ecuador)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\amparoruiz1978
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