PERFIL

Soy una persona que planifica con
antelacion.

Me caracterizo por ser una persona
dinGdmica capaz de llevar
procedimientos y gestion
administrativos y creativos logrando
asi beneficio de la empresa.

DATOS PERSONALES

DPI13202 69426 0501

Fecha de nacimiento: 14/03/1999
21 afios

Direccién: 17 calle 6-38, zona 5. Col.
Magnolias, Escuintia

Estado Civil: Soltera

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de la empresa
aportando mis conocimientos y
habilidades para emprender con
dinamismo las funciones asignadas
con enfoque a los objetivos.

CONTACTO

TELEFONO:
5152-6086

CORREO ELECTRONICO:
Eudelecon] 5*@gmail.com

HABILIDADES

Microsoft Word, Excel, power Point,
Taquigrafia y Mecanografia.

MARIA EULALIA DE LEON GARCIA
Secretariado Bilingue

EDUCACION

Diversificado
Liceo Antigiiefio
2017-2017

Instituto de Formacién secretarial
2015-2016

Secundaria
Centro Escolar Nuestra sefiora de Guadalupe
2012-2014

Primaria
Liceo Evangélico Ministerio Maranata
2006-2011

PRACTICAS

Municipalidad de Escuintia
9 calle 3-16 zona 1, Escuintia.

Obtuve el cargo de asistente de recepcién en los departamentos:
Juridico, contabilidad, informatica y en la secretaria municipal. Ofras
de mis labores asignadas fue atender la planta telefénica aligual que
el manejo de archivo e informacién y manejo del equipo de oficina
siempre rigiéndome a un horario de oficina.

San Diego, Ingenio Trinidad
Km 70.5 carretera antigua a puerio san José, Masagua Escuintla.

Durante la practica realizada en el ingenio, estuve en el
departamento de Materiales y Suminisiros, obtuve el conocimiento en
el sistema de SAP como facturacién, inventarios de oficina y cafeteria
en fisico y Kardex tales como insumos, herramienta, inmuebles,
productos varios etc. Otras de mis funciones fue recepcion y entrega
de facturas a los proveedores, atencién a clientes externos del
ingenio. Traslado de informacién a distintos departamentos. Manejo
de archivo de facturas contables en el departamento de finanzas y
archivo general en Kardex. § durante el periodo de 2 mese en un
horario laboral extenso.



