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Direccion web: http://kcordovaorellana.micvweb.com
Ciudad: San Martin CP: (San Salvador) Pais: El Salvador

EXPERIENCIA:

2/2009 - 5/2011 Empresa: Laboratorios Biogalenic S.A de C.V.
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripcion del puesto: Control y Archivo de expedientes de cada empleado conforme a normativa 1SO
9001-2008
& 61656 Elaboracion de Contratos de Trabajo
& 61656 Control de Rotacion de personal Fijo y Temporal
& 61656 Afiliaciones al Seguro Social y Afp,s
& 61656 Llenado de solicitudes de Fondo Social para la Vivienda
& 61656 Incapacidades de Accidentes de Trabajo,Comunes y Maternidad
& 61656 Convocar personal a Entrevista
& 61656 Recibir documentacion de personal entrevistado
& 61656 Elaboracion de constancias de Sueldo y Egreso
& 61656 Control de exdmenes médicos y notificacion de los mismos a cada empleado
& 61656 Elaboracion de Tarjetas de marcacion
& 61656 Revision de Marcadas de Personal
& 61656 Cuadrar nocturnidades para pago quincenalmente
& 61656 Ingreso de Bonos a Sistema
& 61656 Requerimiento de Cheque
& 61656 Archivo de diferentes Documentos
& 61656 Elaboracion de Memorandum
& 61656 Elaboracion de Renuncia de Empleados
& 61656 Entre otros

10/2013 - 6/2016 Empresa: Frutas y Verduras Rivas (http://Reparto los Santos 1,Pasaje San Pedro,
Soyapango)
Sector Empresarial: Administracion/Oficina
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Secretaria Administrativa, Encargada de Cuentas por Cobrar, Tramites de Fianzas para
Instituciones
Cuentas por Cobrar General
Archivo General
Control de Quedan
Pago de Planilla AFP e ISSS
Hacer ruta de Cobro
Entrega de Documentos en Instituciones
Retiro de Quedan
Calendarizacién de Pagos
Controles de Entrega
Entrega de Productos en Diferentes Instituciones
Entrega de Producto
Ciudad: Soyapango Pais: El Salvador



http://www.micvweb.com

FORMACION ACADEMICA:
11-2007Bachillerato Opcion Contador
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Economia y Finanzas

Bachillerato Opcion Contador

Centro: Instituto Nacional de San Martin
Ciudad: San Martin (El Salvador)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\kcordovaorellana
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