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SARA

GARCIA CARDONA

Experiencia

OCTUBRE 2016-ENERO 2018 ABRIL 2022-MARZO 2024
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TRANSPORTE Y LOGISTICA
EMPRESARIAL S.A.S

FUNCIONES:

Sistemas de gestion de calidad: Codificacion de documentos y
base de datos.

Gestion Humana: Diligenciamiento de formulario de afiliaciones
a seguridad social, radicacion, calculo y descargue de planillas
de conductores para el pago de las horas extras, elaboracion de
cartas laborales, manejo de elementos de dotacion, y proteccion
personal.

Administrativa: Elaboracion de extractos de contrato para
servicios especiales de vehiculos, actualizacion de documentos
del parque automotor, gestidn de correspondencia, atencion y
servicio la cliente

Contabilidad: Apoyo a cobro de cartera y facturacion,
recoleccion de informacion de clientes y proveedores

Comercial: Apoyo en la consecucion de nuevo clientes
mediante contactos de base de datos y remisién de portafolios
para la apertura de nichos de mercado

Logistica: Coordinacion de transporte para eventos, expedicion
de FUEC, programacion de vehiculos, seguimiento del
programa de mantenimiento y PESV.
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Formacion

Institucion Educativa Lola Gonzalez, MEDELLIN
Bachillerato 2014 Compuestudio, MEDELLIN
Auxiliar Administrativa con Enfasis En Sistemas CEFIT marzo
2018

o Gestion Administrativa Instituto Tecnolégico Metropolitano
Actualmente.

Referencias Personales

e Vanessa Nieto Velasquez, Asesora Juridica y de licitaciones
3183540340.

Referencias Familiares
e Margarita Cardona Gallo, Ingeniera Sanitaria 3002409876.

e |sabel Garcia cardona, Tecnéloga ambiental 3016116151.
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