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Ciudad: Jaramijo CP: (Manabi )  País: Ecuador




EXPERIENCIA:

10/2020 - 5/2022     Empresa: AUSTRAL CIA LTDA  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: ATENCION AL CLIENTE  INGRESO DE DOCUMENTOS  CAJA CHICA  VIATICOS
PERSONAL DE CAMPO  COBROS EN EFECTIVO, CHEQUES, TRANSFERENCIAS.  INGRESO DE 
FACTURAS PROVEEDORES.  COMPROBANTES DE RETENCION.     MANEJO DE SISTEMA 
INSOFT.  SUMINISTROS DE OFICINA.  CONTROL DE PROVEEDORES.  TRAMITE DE 
DOCUMENTOS VENTA MAQUINARIA PESADA.     CONTROL DE PERMISOS DE 
FUNCIONAMIENTO - FACTURACIÓN - COBRANZAS - INGRESOS DE 
PROVEEDORES/CLIENTES - COTIZACIÓN DE REPUESTOS - CUADRE DE CAJA - CIERRE DE CAJA.      
MANEJO DE PAQUETES INFORMATICOS. REDACCION Y ORTOGRAFIA. TECNICAS DE ARCHIVO 
ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO, SUBSISTEMAS, 
SUMARIOS, INFORMES TÉCNICOS, MANEJO DE PLATAFORMA DEL MDT, IESS, NÓMINA.    
ADECUACIONES DE INFRAESTRUCTURA DE LA SUCURSAL, COTIZACIÓN DE 
PROVEEDORES DE MATERIALES.     ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN. ARCHIVO DE 
FACTURAS CON RESPALDOS DE PAGO. ARCHIVO ,ORDENES DE COMPRA 
PROVEEDORES.     ATENCIÓN AL CLIENTE. TÉCNICAS DE SECRETARIADO. RELACIÓN COMERCIAL
DENTRO DE LA ZONA Y RESTO DE CIUDAD 

   Ciudad: Guayaquil País: Ecuador
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
3-2022Tegnologo Superior en Administración 
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Destrezas Administrativas 
 Centro: INSTITUTO SUPERIOR TECNOLÓGICO ESPAÑA
 Ciudad: AMBATO (Ecuador)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: INSTITUTO SUPERIOR TECNOLÓGICO ESPAÑA 
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\memys_25
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