JONATHAN
ALEXANDER TORO
MARULANDA

EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar adminisirativo de Comunicaciones
Corporacion inferactuar, Medelin
Ene 2027 - Nov 2023
Funciones:
s Recepcién, registro y aprobacién de facturas y
documentacion contable,
+ Coordingcion y seguimiento de envios y entregos de
mercancics.
Elaboroeién y seguimiento de presupuestes v pedidos.
Control y seguimiento de inventario v material de oficing.
COrganizecion'y supenvisidn-detareas vy equipos de trabajo;
Gestidn y administracion de bases de datos.
Elaboracion de reportes e informes infemos.
Apoyo en la ceordinacidn v logistica de eventos y reuniones
corporativas .
*  Gestidn administrativa para vigjes de negocios, como reservas
de hotel, pasgjes y vidticos.
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e Construccion de bases, verificacion de créditos y montajes de
historias @ la plataforma Kiva.

« Capcocitacion a personal sobre ef funcionamiento de la

plataforma Kiva.

Inscripcion de proveedores.

Gestidn de confratos: ralizacién y documentacidn.

Refacionamiento cor proveedores.

Apoye a las tareas administrativas generales.

Auxifiar de verificacion
Corporacion interactuar, Medellin
Ene 2020 - Dic 2020
Funciones:
= Verficacion de la cormrecta documentacién y datos de los
creditos desembolsados.
Arquec de cheques.
Elaboracion de informes v reportes.,
Gestién de documentacion v archivos.
Eleboracidn y envio de corespeondencia y coreos lectrénices.
Uso de sisiemnas informéticos v tecnalégicos.
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" R d€ SévicTo of Cliente
Corporacion Interactuar, Medellin
Ene 2018 =Dic 2019
Funciones
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Atencion v servicio al cliente.

Recepcién de solicitudes de crédito v gestién de desembolsos.
Gestion comercial y cumplimiento de presupuestos.
ArGUES de cHedues.

Manejo de caja menor,

Uso de sistemas informdticos y tecnolégicos.
Confrol v monitorec de informacién,

Gestion de documentacion vy archivos.

Elaboracion vy envio de comespondencia y comeos
electronicos.

Mantenimiento de la base de datos v registres.

Jefe de Patio

Linsar §,A.5, Medeliin
May 2014 - Dic 2015
Funciones:
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Gestibn de liquidaciones de ventas v carteras de clientes.
Sestion de gjustes de cajay reporfe de envio de dinero o
transportadora de valores.

Clasificacién de pages de proveedores y clientes.

Maneio cgja fuerte,

Manejo de bodega e inventarios.

Supervision, evaluacién y seguimiento al desempefio del
personal a cargo,

Cumplimiento de metas estipuladas en los productes ofrecidos.
Optimizacién de procesos y bisqueda de mejoras continuas,
Elaboracion de informes de gestion y resultados obtenidos.
Participacion en la toma de decisiones y resolucidn de
conflictos.

Relacionamiento con clientes vy atencidn o requedmientos.
Elaboracion y seguimiento de presupuestos y costos de
operocién,

Elaboracion v actualizacién de cronagramas de frabaio,
Implementccién de medidas de seguridad y prevendion de
riesgos.

Mantenimiento y conservacién de las instalaciones v equipos.
Capocitacion y formacién continua del personal a cargo.,
Evaluacion y seleccion de proveedores y contratistes.

Promoter de Ventas
Eficacia 5.A.S., Medellin
May 2010 - May 2014
Funciones:

Promover las vetas de combustibles, hidrocarburos v servicios
complementarios.

Realizacién de demosiraciones del funcionamiente de los
productos gl pUblico.

Gestion del plan de ventas mensuales asignade por o
empresa.

Promotor de Ventas

Servicios y Asesorias Lida., Medellin
Ago 2009 - May 2010

Funciones:

Promoverlas vetas de combustibles, hidrocarbures v servicios
complementarios,

Realizacién de demostraciones del funcionarmierto de los
productos al publice.

Cumplimiento del objetive de ventas mensuales asignado por
o empresa.




