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EXPERIENCIA:

4/2014 - 7/2015     Empresa: ministerio de educacion - UCP (http://Ignacio rivas 501)
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto:  	Apertura y cierre de Expediente.
 	Solicitud de Liquidación y Pago a Proveedores.
	Solicitud de Cheuques, para compras  en los establecimientos educativos.
 	Confección de Presupuestos y Cuadros comparativos.
 	Control de Facturas, Órdenes de Compras, Remitos y Comprobantes de Depósito Bancarios.
 	Presentación de informes sobre el estado financiero de los fondos ejecutados por las instituciones educativas.
 	Elaborar y elevar rendiciones de cuentas de fondo ejecutados por el programa a la jurisdicción provincial y
nacional  SITRA-RED .
 	Asistir en todo los aspectos administrativos del programa.

   Ciudad: Nequen País: Argentina
-----------------------------------------------
7/2015 - 3/2016     Empresa: TECSA SRL  (http://http://www.tecsa-srl.com.ar/)
Sector Empresarial: Ingeniería y Arquitectura
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto:  	Recepcionista- 
 	Control de Documentación Contable  facturas, remito, órdenes de compra .
 	Rendición de Caja chica de la Organización -   sistema Orion  
 	Preparación de Documentación Para Entidades financieras, Estudios Contables, Auditorias. 
 	Pago a Proveedores.
	Habilitación de recursos a yacimientos-  Pluspetrol - YPF - Petrolera Entre Lomas .
 	Apoyo en todo los Aspectos Administrativo que la empresa requiera.

   Ciudad: Nequen País: Argentina
-----------------------------------------------
3/2016 - /     Empresa: TECNOVIAL SA (http://Ignacio rivas 501)
Sector Empresarial: Ingeniería y Arquitectura
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto:  	Recepcionista.
 	Solicitud de altas y baja del personal en AFIP
 	Vinculación y Desvinculación en IERIC
 	Confección de Legajo del Personal 
 	Envíos de Novedades para liquidación de quincena    convenio UOCRA - construcción  
	Control de Recibos de Haberes.
	Pago de Quincena en efectivo.
	Solicitud de turno para pre ocupacional.
 	Gestión de Tramites en pre pagas y obra social.
 	Habilitación de Recursos a Locaciones.
	Carga de Facturas e Imputación a Órdenes de Compras  en sistema de gestión.
 	Control de documentos comerciales.
	Confección de Cheques según Órdenes de Pago.
 	Control de caja chica de la empresa.
 	Cobro y Depósitos de Valores.

http://www.micvweb.com


	Actualización de Bases de datos   seguros - vtv - pagos - etc  
	Tramites en entidades públicas y privadas.

   Ciudad: Nequen País: Argentina
-----------------------------------------------
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