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Datos personales

Fecha de nacimiento: 24 de Diciembre de 1976

Edad: 38 años.

D.N.I.: 25.732.772

CUIL: 20-25732772-9

Domicilio: Terrero 535, Isidro Casanova (Prov. Bs. As.) 
Teléfono: 15 5588-8853 / 4485-4780
E-mail: ha_galvan@hotmail.com ha.galvan76@gmail.com
Estudios

Primarios: Instituto Martín M de Gûemez.

Secundarios: E.E.M. N° 7 República de Portugal.

Graduado en bachiller con orientación en gestión contable y administración.

Computacion: Office; Word; Excel; Outlook; Internet. 
Sistemas de Gestión: 
TANGO GESTION: AVANZADO.
BEJERMA: COMPRAS AVANZADO.
Oficio

Marroquinería: Confección de carteras de damas.

· Enero 2013 – Julio 2014  Gudapa S.A.  America 4772

· Empleado Administrativo. 

· Facturación y tareas generales Administrativas.

Facturación.

Manejo sistema Tango Gestión.

Ordene de Pago.

Realización de informes.

Control de cuentas corrientes

· Diciembre 2009 – Abril 2012  Kingvox Ind. y Com. S.R.L. Juan B. Justo 7202

· Empleado Administrativo. 

· Compras y Pago a proveedores

Compras productivas e improductivas.

Ingreso de comprobantes al sistema Tango Gestión.

Ordenes de Compra, Ordene de Pago.

Evaluación de presupuestos

Control de stock.

Recibido de mercaderías, control de remito y facturas.

Realización de informes.

· Sector Personal (RRHH)

Control de ausentismos y pedidos médicos.

Liquidación de sueldos sistema Tango Gestión.

· Tarea generales Administrativas. 

Manejo de Caja chica.

Control de cobranzas y recibos a clientes.

Ingreso de Cheques de Terceros al Sistema.

Control de vencimiento y depósitos de cheques.
· Marzo 2000– Diciembre 2006 Transportes Servicor SA. 
· Empleado Administrativo. (Encargado Sector Compras).

Pedido de presupuestos (Outlook; telefónicamente)

Evaluación de presupuestos

Control de stock.

Recibido de mercaderías, control de remito y facturas.

Ingreso de comprobantes al sistema (Tango Gestión 7.00)

Realización de informes (devenga miento de proveedores)

Control de vencimientos en facturas de servicio (luz; gas; telefonía etc.)

Pedido de mantenimiento de edificio.

Control de seguros (R. civil; Integral de comercio; caución)

Pago a proveedores.

· Sector Personal (RRHH)

Control de ausentismos y pedidos médicos.

Liquidación de sueldos sistema Tango Gestión.
· Remuneración Neta Pretendida mensual: $7500

Referencias.: Superior Inmediato Kingvox, Lic. Mercedes Leiva 4671-4961 Int. 116.
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