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Dirección web: http://carla_s12.micvweb.com

Ciudad: Guacara CP: (Guacara)  País: Venezuela




EXPERIENCIA:

10/2002 - 8/2008     Empresa: Boc Gases de Venezueala C.A. (http://zona pruinca)
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Cargo: Pasante INCE   2 AÑO                   
 Realizar y Recibir llamadas Telefónica.
 Atención al  Público.
 Recibir  y Enviar Correspondencia
 Archivar Documentación
 Enviar y Recibir Fax
 Facturar
 Entregar Recibos de Pagos a los trabajadores
 Entregar Cesta Ticket a los trabajadores 
Atender Clientes por Mostrador

Cargo: Asistente de Distribución  3 MESES
 Atender Clientes por mostrador
 Despachar Mercancías por mostrador
 Atender Llamadas Telefónicas
 Elaboración de Maestras de Clientes.
 Elaboración de Ordenes de Compras.
 Facturar
 Archivar Documentación
 Entregar Recibos de pagos a los trabajadores
 Entregar Cesta Ticket a los trabajadores 

Cargo: Recepcionista  3 Años  
Atender central Telefónicas
Recibir y Enviar Valijas
 Archivar Documentos
Recibir Y Enviar Fax   
  Entregar Cheques a Proveedores
  Procesar Facturas de Proveedores     
  Atender a los Proveedores
  Crear Maestra a Clientes, y Proveedores
  Entregar Recibos de pagos a los trabajadores
  Entregar Cesta Ticket a los trabajadores
  Realizar reservaciones de Hoteles
  Realizar Vacaciones en Presidencia

Cargo: Archivista  6 Meses 
  Atender llamadas Telefónicas  de clientes
  Recibir y Enviar Valijas
  Archivar Documentos
 Crear Maestra a Clientes, y Proveedores
 Entregar Recibos de pagos a los trabajadores
 Entregar Cesta Ticket a los trabajadores 

http://www.micvweb.com


 Realizar Órdenes de Compras 
Entregar Recibos de pagos a la trabajadores

   Ciudad: Guacara País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2008TSU en Administración en Ventas (http://Calle Bolívar Plaza)
FP1 (Formación Profesional)
Otra no especifiada
TSU en Administración en Ventas
 Centro: Instituto universitario de tecnología industrial
 Ciudad: Guacara (Venezuela)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: ValencianoNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 

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


CUALIDADES:
Amable, Colaborador, Honesto/a, Productivo/a, Responsable, Trabajador/a

INTERESES:
Cocinar, Navegar

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\carla_s12
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