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Dirección web: http://eliser_m.micvweb.com

Ciudad: San Diego CP: Carabobo(Carabobo)  País: Venezuela




EXPERIENCIA:

11/2004 - 7/2007     Empresa: COLGATE PALMOLIVE, C.A.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Recepción Correspondencia y  Envió de Documentos.
Archivo y Clasificación de Documentos.
Redacción de Cartas y Memos.
Registro y Conciliación en Bancos.
Atención al Público.
Manejos de Programas bajo Windows.
Análisis y Carga en Sistema Facturas de Proveedores.
Elaboración de Cheques Manuales.

   Ciudad: Valencia País: Venezuela
-----------------------------------------------
7/2007 - 6/2009     Empresa: REFRITODO INTERNACIONAL, C.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Analista de Cuentas Por Pagar:
Análisis y Registro de Facturas de Proveedores para la elaboración del pago.
Análisis de Reportes Semanales de Proveedores Según Ordenes de Compras.
Elaboración de Nominas de Personal Contratado.
Elaboración de Cheques Manuales.
Manejo de Caja Chica
Recepción Correspondencia y  Envió de Documentos.
Archivo y Clasificación de Documentos.
Redacción de Cartas y Memos.
Atención al Público.
Manejos de Programas bajo Windows.

Analista de Cuentas Por Cobrar:
Analizar Semanalmente los Reportes de Ventas para la Gestión de Cobranza.
Coordinar los Pagos de los Clientes con el Mensajero para su Retiro.
Análisis de Crédito de los Clientes, con sus Respectivos Expedientes.
Registro y Conciliación Bancaria.
Manejo y Control de Solvencias  BANAVIH, INCES, IVSS, MINTRA, Patente 
Municipal .
Control de Toda la Documentación Legal de la Empresa.

   Ciudad: Valencia País: Venezuela
-----------------------------------------------
7/2009 - 6/2014     Empresa: Impresos MS, C.A.
Sector Empresarial: Marketing
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Elaboración de Libros de Compras y Ventas.
Elaboración de Conciliaciones Bancarias. 
Análisis y Registro de Facturas de Proveedores para la elaboración del pago.
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Elaboración de Cheques Manuales.
Manejo de Caja Chica.
Elaboración de Ordenes de Compras.
Elaboración de Cotizaciones.
Elaboración de Recepción de Mercancías.
Elaboración de Inventario.
Análisis de Costos de Mercancías.
Selección y Contacto de Proveedores.
Recepción Correspondencia y  Envió de Documentos.
Archivo y Clasificación de Documentos.
Redacción de Cartas y Memos.
Atención al Público.
    Manejos de Programas bajo Windows.

   Ciudad: Valencia País: Venezuela
-----------------------------------------------
9/2014 - /     Empresa: Soluciones Estructurales de Venezuela, C.A.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Cargo: Gerente de Logística / Compras
Análisis de Costo del Producto
Realización de Órdenes de Compra
Logística de Despacho
Programación de Producción  Coberturas 
Análisis de Inventario
Relaciones Comerciales con Diferentes entes Empresariales y Gubernamentales
Manejo de Personal

   Ciudad: Valencia País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
5-2011Licenciada en Administración de Empresas
Licenciado
Administración y Dirección de Empresas
Nomina, Analisis de Costos y Cuentas por pagar y Cobrar, Analisis de Edos Financieros, Analisis de Inventarios,
y todo lo relacionado con el area de Administracion.
 Centro: UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
 Ciudad: VALENCIA (Venezuela)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Tecnico Medio en Administracion de Empresas
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Inproco
Información adicional:  Todo lo relacionado para asistir al departamento administrativo, nomina. 

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


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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