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	Texto1: Catalina del Rosario Hurtado Orta
	Texto2: Asistente Comercial
	Texto4: Administración y Gestión
	Texto5: 
	Texto3: Licenciatura
	Texto6: 
	Texto7: UPSLP
	Texto8: 
	Texto9: Seguros Banorte S.A de C.V.Cargo: Auxiliar Analista Administrativo (Practicante)Funciones:Me encargué de recibir a los proveedores con sus respectivas facturasde serviciosRealicé el ingreso de las facturas de proveedoresAyudé en la atención de los clientesApoyé en la elaboración de trámites correspondientes a GastosMédicos Mayores y Seguros Autos.
	Texto10: Panadería La SuperiorCargo: Auxiliar de Recursos Humanos (Practicante)Funciones:Elaboré los contratos a los empleados de nuevo ingreso.Me encargué de impartir el plan de inducción al personal de nuevoingreso.Realicé entrevistas de trabajo a los candidatos.Realicé las altas y bajas de los empleados en el programa de IDSE, asícomo también en CONTPAQ.Contesté y gestioné las llamadas entrantes y salientes.Abrí y distribuí adecuadamente el correo entrante.Ayudé a la elaboración de facturas electrónicas, conocimiento ligeroen nóminas, estados de resultados y balances generales.Controlé los expedientes de los colaboradores.Atendí dudas al personal de la empresa.Entregué los recibos de nóminas a los trabajadores.Controlé y envié las incidencias.Manejé dinero en efectivo para el pago de los trabajadores, si este erasu caso.


