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AUXILIAR ADMINISTRATIVA

CONSULTORA DE RR.HH (PRACTICAS
FORMATIVAS)

Identificar candidatos, gestion de la
documentacion y alta de trabajadores en el
sistema interno, realizar el primer contacto
con los posibles candidatos para la seleccion

de los que se adaptan al perfil solicitado por
el cliente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DPTO. COBROS
SIEF-2 2023 - 2024

Prevision, control, conciliaciéon y reclamacion de
los cobros de las facturas pendientes de Clientes
envio de facturas y albaranes de pago.

| CONTACTO
COMERCIAL- INSTALADOR

Securitas Direct

05-2022 - 09-2023

Realizar el estudio de Seguridad de
negocio o vivienda de los clientes,

realzar presupuesto y proceder a la
instalacion del sistema de seguridad.

EXCELSIOR GAMA SUPERMERCADOS S.A
| HERRAMIENTAS

Auxiliar Administrativo RR.HH

Caracas-Venezuela 2009- 2013

Como Asistente administrativo/a, desempenée
diversas funciones que abarcan la gestion de nominas
de los trabajadores, administracion general y la
gestion de tareas administrativas. La organizacion de
la documentacion y el seguimiento de tramites,
ademas, del archivo y la atencidn a clientes,
empleando habilidades de comunicacion efectiva,
trabajo en equipo y resolucion de problemas para
garantizar la eficiencia de los procesos
administrativos.




