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EXPERIENCIA:

1/2013 - 1/2018     Empresa: ACA Salud  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Encargada de abrir y cerrar la oficina, atención al público, gestión de autorizaciones,
reintegros, derivaciones, archivo y armado de legajos de afiliados. Asesoramiento. Control y rendición de caja.
Atención a proveedores. Bancos y pago de servicios. Cubría puestos de trabajo administrativos en otras
localidades por licencias de colegas.
   Ciudad: Puerto Madryn País: Argentina
-----------------------------------------------
2/2018 - 10/2022     Empresa: ECA SA  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Atención al público, registro de proveedores, cuenta corriente, pagos, pago de servicios,
bancos, manejo de internet, excel, word, gestión de recibos de sueldos, boletas de sindicatos y confección de
931. Armado de documentación para el área contable. Mantenimiento del orden, archivado, control de
vencimiento de las distintas habilitaciones y sus renovaciones.
La empresa se desempeña en dos rubros  Empresa constructora e inmobiliaria.
Como encargada administrativa de ambas también realizaba  Contratos de locación, contratos de cobro de
señas, tasación,  atención a interesados en alquiler y/o venta, asesoramiento, visitas a inmuebles, control,
registro y cobro de pagos. Publicaciones en web y constante control para mantener al día las consultas.
   Ciudad: Puerto Madryn País: Argentina
-----------------------------------------------
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