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LAURA MONTENEGRO
	Información personal
	Estado civil: Soltera.
Nacionalidad: Argentina.
Edad: 40 años
Lugar de nacimiento: Comodoro Rivadavia.
Fecha de nacimiento: 04 de Noviembre de 1.979
D.N.I.Nº: 27.841.420
C.U.I.L. Nº: 27-27841420-0
Carnet de Conducir: Nº 27841420 MRT – Categ. A y B.

	
	
	

	Experiencia laboral
	Mayo 2018 – Febrero 2020      ECO SERVICES (SANDIN FRANCISCO)
                                                                  Comodoro Rivadavia, Chubut.
· ENCARGADA ADMINISTRATIVA
Atención al cliente. Recepción de facturas, Atención a proveedores, confección de ordenes de servicio y remitos, Trámites administrativos en general, Facturación en línea, Control de facturación. Entrega de facturas, Cobranzas, Recolección, control, carga y envío de novedades mensuales para liquidar los haberes del personal. Control de certificados médicos. Seguimiento de novedades diarias (permisos, francos, licencias varias, plan vacacional). Armado de Legajos. Alta y baja de personal, manejo de web AFIP.
Mayo 2.014 – Mayo 2.017                           BANCHETTO S.R.L
Comodoro Rivadavia, Chubut.
· ADMINISTRATIVA RRHH
Sector Recursos Humanos, Recolección, control, carga y envío de novedades mensuales para liquidar los haberes del personal. Control de certificados médicos. Seguimiento de novedades diarias (permisos, francos, licencias varias, plan vacacional). Armado de Legajos. Alta y baja de personal, manejo de web AFIP. Control Documentario (YPF SA, SINOPEC, ANTARES NAVIERA, TUBOSCOPE, A-EVANGELISTA, AFIP). Manejo de web SRC (YPF SA), Portal de Sinopec y Achilles. Realización de Diagramas. Control de documentación y de vencimientos del personal y vehicular.
Septiembre 2.012 – Mayo 2.014         ACTIVIDAD INDEPENDIENTE
Comodoro Rivadavia, Chubut.
· MANICURA
Manicuria Integral. Belleza de pies.
Septiembre 2.010 a Febrero 2.011         PANAMERICAN ENERGY LLC
                                                                 Comodoro Rivadavia, Chubut.
· AUXILIAR ADMINISTRATIVA (Eventual)
Sector Auditoria. Búsqueda y recopilación de documentación e información para el proceso de Auditaría internas y externas.
Agosto 2.008 a Julio 2009               PROTEL PATAGÓNICA S.R.L.
                                                               Comodoro Rivadavia, Chubut.
· RECEPCIONISTA
Recepcionista, administrativa y secretaria. Control de horarios de personal, control de móviles internos, atención al cliente, recepción de correspondencia, atención telefónica.
Diciembre 2.006 a Mayo 2.005               CCP Obras y Servicios S.R.L.
Comodoro Rivadavia, Chubut.
· ADMINISTRATIVA
Manejo de personal, liquidación de sueldos, manejo de proveedores, facturación, control documentario, trámites administrativos, bancarios y de AFIP, altas y bajas de personal en AFIP y obras sociales, manejo de libretas de fondo de desempleo, atención al público.
Marzo 2.005 a Mayo 2.005                                           SICME S.A.
Comodoro Rivadavia, Chubut
· ASISTENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD
Inducción al personal ingresante sobre política de la empresa, clasificación de residuos e IRAM 14.001. Preparación de manual de medio ambiente. Asistente del Asesor externo de Seguridad.
Año 2.002 – 2003                                  ACTIVIDAD INDEPENDIENTE

                                                    Comodoro Rivadavia, Chubut
· PROMOTORA
Promociones varias de productos.
Octubre 1.999 a Mayo 2.000                        KAIKEN CARGAS
Comodoro Rivadavia, Chubut
· ADMINISTRATIVA
Atención al cliente, trámites bancarios, secretaria.

	

	Educación
	· Escuela Primaria Prov. Nº 12 “Alte. Guillermo Brown”                                     Rada Tilly, Chubut (Completo)
· Colegio Secundario Prov. Nº 718 “Libertad”
Rada Tilly, Chubut. Bachiller con Orientación Turística (Completo)
· CeRET, Técnico Superior en Gestión Integral de la Calidad. (Completo, Promoción Diciembre 2.005)
· ACP, Manicuría Integral (Completo, Promoción Septiembre 2012) Matricula Nº 119.996

	

	Otros
	· Capacitación Turística a nivel Provincial.
· Jornadas de Contaminación Sonora. (MCR)
· Manejo de Paquete Office.
· Manejo de Internet.
· Manejo Sistema de Recursos Contratados (YPF SA)
· Manejo de Portal Web Sinopec y Controllar.
· Manejo de Pagina Web AFIP (Altas, bajas)
· Control Documentario.
· Control Vehicular.
· Control Vencimientos de carnets personal y de documentación vehicular.
· Data Entry.
· Conocimiento de Normas Serie ISO 14.000 y 9.000, IRAM 3.800 y 3.801, ISO 19.011, BPM, HACCP
· Curso Inducción: Ingreso a Yacimiento. (PAE)
	

	Idiomas
	Inglés (Básico)
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