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Ciudad: CORDOBA CAPITAL CP: 5014(CORDOBA)  País: Argentina




EXPERIENCIA:

11/2012 - 3/2019     Empresa: SILA ARGENTINA SA
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA
& 61656 	Área RRHH: Control de archivos y legajos – Trámites ANSES trabajadores  Escolaridad, Nacimiento, Asignaciones Familiares, etc  – Control y Pedido de insumos de refrigerio, ropa de trabajo, zapatos de seguridad, elementos de protección. Auditoria interna. Control de uso de elementos de protección 

& 61656 	Área Administración: Atención y Pago a Proveedores  nacionales y extranjeros . Órdenes de Pago.
Facturación y cobranza  de Clientes. Recibos de Cobranzas. Confección de cheques y transferencias bancarias.
Conciliaciones bancarias – Conciliaciones de Cuentas Contables – Asientos contables -  Manejo de caja chica y valores al cobro - Atención telefónica – Carga de facturas productivas y de servicios – Archivo - Provisión de ventas, gastos y compras – Calculo y carga de despachos de importación – Libros IVA Compras e IVA Ventas – Libros mayores  - Controles de compras vs. Remitos – Colaboración en Cierre Contable mensual. Participación en Auditoria Contable.

   Ciudad: CORDOBA País: Argentina
-----------------------------------------------
3/2016 - /Actual     Empresa: FARMACIA NOVAFARM
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: •	Atención al público – Caja 
   Ciudad: CORDOBA País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2009Especializado en Arte y Diseño – Humanidades.
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Arte y Humanidades

 Centro: IPEM 11 Alberto Pio Cognini
 Ciudad: CORDOBA (Argentina)
-----------------------------------------------
11-2018AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTABLE
Diplomado
Administración y Dirección de Empresas
Tareas de administración y contabilidad en empresas PyMES 

 Centro: FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS
 Ciudad: CORDOBA (Argentina)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Auxiliar administrativo contable
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Facultad de Ciencias Economicas - UNC
Información adicional:  Tareas de administración y contabilidad en empresas PyMES 

-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)

Nivel: Nivel Intermedio

-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
•	Brindarle mi capacidad y conocimientos aprehendidos a vuestra empresa.
•	Crecer laboral y personalmente.


CUALIDADES:
Analítico/a, Colaborador, Flexible, Honesto/a, Organizado/a, Responsable, Seguro/a, Trabajador/a

INTERESES:
Cocinar, Literatura/Historia, Música Dance/Electrónica, Naturaleza

RECOMENDACIONES:
Nombre y apellidos: Silvia Anabel Deburquis
Profesión: Contadora
Recomendación: & 61656 	Área Administración: Atención y Pago a Proveedores  nacionales y extranjeros .
Órdenes de Pago. Facturación y cobranza  de Clientes. Recibos de Cobranzas. Confección de cheques y
transferencias bancarias. Conciliaciones bancarias – Conciliaciones de Cuentas Contables – Asientos contables -  Manejo de caja chica y valores al cobro - Atención telefónica – Carga de facturas productivas y de servicios – Archivo - Provisión de ventas, gastos y compras – Calculo y carga de despachos de importación – Libros IVA Compras e IVA Ventas – Libros mayores  - Controles de compras vs. Remitos – Colaboración en Cierre Contable mensual. Participación en Auditoria Contable.



ENLACES WEB RELACIONADOS:

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