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EXPERIENCIA:

12/2011 - 7/2022     Empresa: Mechoncitos Kids C.A  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Propósito general  Liderar y supervisar el servicio prestado a los clientes y la gestión
administrativa del negocio.
Actividades en el área  Reclutar y seleccionar el personal. Cálculo y pago de nómina semanal. Facturación y
cierre de caja. Ejecutar transacciones en el punto de venta. Recopilar diariamente las facturas de compra y los
reportes de ventas. Supervisar y apoyar a los empleados. Comprar insumos de trabajo. Mantener el stock
mínimo de cada material e instrumentos de trabajo. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de trabajo, mobiliario e instalación física. Atención al cliente. Elaboración y presentación de documentos
fiscales. Realizar trámites y pagos en Alcaldía, SENIAT, Bomberos, Ingeniería Municipal. Declaraciones
mensuales ante Hacienda Municipal. Preparación de cartelera fiscal. Gestionar toda la permisología pertinente al
negocio tales como Declaración de la Propiedad Inmobiliaria, Licencia de Actividades Económicas, Permiso de
Bomberos, Uso Conforme. Liderar, motivar y mantener un adecuado ambiente de trabajo y clima laboral.
Publicidad en redes sociales. 
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