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Direccion web: http://castroraiza.micvweb.com

Ciudad: Caracas CP: (Libertador) Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

5/2018 - 1/2020  Empresa: INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGIA INDUSTRIAL “RODOLFO LOERO ARISMENDYI’
Descripcion del puesto: Mantener el buen funcionamiento de la operatividad de la direccién extensién Caracas,
canalizando las solicitudes de los coordinadores de sede y de carrera.

Transcribir la carga académica de los docente en el sistema horario en el inicio del semestre

Elaboracion de los contratos de | personal Docente

Mantener adecuadamente clasificado, actualizado y ordenado el archivo de comunicaciones y expediente del los
docentes.

Recibir y organizar la informacion consignada por los coordinadores de sedes o carrera para la elaboracion del
informe de gestion y Opsu.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas relacionadas con las diferentes sedes Oeste-Este

Mantener actualizado el directorio por Sedes de los cargos y las personas con las que frecuentemente se
mantiene comunicacion.

Transcribir informes, comunicaciones internas y externas y otros documentos emanados de la Direccién.

Realizar el calculo de Nomina Docente y Administrativo de la Sede Este

Realizar el calculo del Bono Nocturno y del cesta ticket para la liquidacién del personal docente por renuncia.
Atender las solicitudes y/o quejas de los bachilleres

Realizar y distribuir las solicitudes de material de oficina y limpieza y su correspondiente administracion

Realizar el control de inventario anual del Protocolo

Realizar inventario en conjunto con los diferentes departamentos al cierre del Afio.

Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

FORMACION ACADEMICA:
8-2003Publicista

FP3 / Grado Superior

Otra no especifiada

TSU Publicidad y Mercadeo
Centro: IUTA

Ciudad: CARACAS (Venezuela)

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)

Nivel: Nivel Avanzado

CUALIDADES:
Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Decidido/a, Diligente, Eficiente,
Entregado/a, Fuerte, Intuitivo/a, Responsable, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajador/a, Valiente

RECOMENDACIONES:


http://www.micvweb.com

Nombre y apellidos: Griselida Pelayo
Profesion: Asistente de ventas
Recomendacion:

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\castroraiza
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