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

Ciudad: Barquisimeto CP: (Estado Lara.) Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

9/2009 - 10/2019 Empresa: Fundacion Complejo Turistico Agropecuario Juan Canelén ( FUNDACANELON)

Area Profesional:Administraciones Publicas

Descripcién del puesto: RRHH

Elaboracion de Némina con sus respectivas retenciones y deducciones laborales.

Célculo de liquidacion - vacaciones - aguinaldos.

Asistente de personal.

Tesoreria

Conciliacion bancaria y partidas presupuestarias

Elaboracion de Ordenes de pago y retenciones de impuestos.

Contabilidad

Libro banco - Ingresos y egresos - libro mayor y balance general al cierre del ejercicio fiscal.

Asistente de Auditoria

Evaluar y resguardar informacion sobre los informes que se hacian al area administrativa y presidencial en las
entregas de donaciones en los actos publicos y operativos de la gobernacion.

Inventario

Llevar el inventario de los materiales en el area de servicios generales.

Llevar un inventario descriptivo sobre las donaciones y el seguimiento de los mismos, en los casos de
donaciones de animales y maquinaria.

Coordinacion de eventos

Planificacion y ejecucion de eventos publicos en las instalaciones del complejo y fuera de el.

Presupuesto Seguimiento de las partidas presupuestarias.

Compras

Invitaciones a proveedores para licitar en concursos algunos cerrados y en otros casos abiertos depende del
requerimiento de presidencia.

Evaluar los presupuestos, hacer el andlisis y decidir proveedor ganador y notificar con respectivo carta de
aceptacion y Orden de Compra.

Ciudad: Barquisimeto Pais: Venezuela

10/2019 - 4/2020 Empresa: Alexandra Cusine Restaurant Area Profesional:Turismo - Restauracion -

Hosteleria

Descripcion del puesto: Encargada del Restaurante

Se cierra al comienzo de pandemia.

Arqueo de Caja.

Atencidn al cliente.

Inventario semanal de alimentos.

Elaboracion de menus semanal.

Elaboracion de horario del personal.

Atencién al proveedor.

Recibir y conciliacién de mercancias.

Coordinacion de eventos en el area del restaurante y piscina.
Ciudad: Barquisimeto Pais: Venezuela



http://www.micvweb.com

FORMACION ACADEMICA:

7-2008TSU Administracion Ciencias Comerciales

FP3 / Grado Superior

Administracién y Direccion de Empresas

Administrar y gerenciar una empresa.

Centro: Instituto Universitario de Techologia Antonio José de Sucre
Ciudad: Barquisimeto Estado Lara. (Venezuela)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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