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Currículum Vitae

	Datos Generales



	· Fecha de Nacimiento
	10 de Enero de 1979

	· Nacionalidad
	Guatemalteca

	· DPI
	1730393240101

	· Dirección
	15 Calle C 14-94 Jardines de Minerva 1 Zona 11 de Mixco

	· Teléfono
	2483-3206             Celular: 4287-9011 5834-9019

	· Estado Civil                       
· No. IRTRA
· No. De IGGS
· Licencia de Conducir Vehículo
· Licencia de Conducir Moto
· Correo Electrónico 1
· Correo Electrónico 2
	Casado                   Hijos: 2
1041502019
179326202            NIT: 2496996-6
Clase B Número 1730-39324-0101
Clase M Numero 1730-39324-0101
acabadoselmana@gmail.com alexandergironquiroa@gmail.com 




	Preparación Académica



	
· Universidad



· Diversificado




· Secundaria 


· Primaria 

	
          2009



   1995-1997




1992-1994


   1986-1991


	
Galileo
Operador en Sistemas De Informática
2do Semestre

Escuela Nacional Central de Ciencias Comerciales
Perito Contador con Especialidad en
Computación

Instituto Nacional de Educación Básica Atlántida
Diploma de Tercero Básico

Escuela Nacional Urbana Mixta No. 154 Alameda
Diploma de 6to Primaria

	


	
	

	Cursos recibidos 




	· INTECAP                          Excel Avanzado
                                                2008

· INTELGUA                     Desarrollo de Supervisores
                                        Valiosa Colaboración en el Desempeño de sus Actividades
                                        Calidad y Calidez en el Servicio
                                        Capacitación de Productos NOKIA
                                        Productos y Servicios
                                        Introducción a la Planta Telefónica
                                        Telgua Mas Cerca del Cliente
                                        Pisa Pagos
                                        Pisa Ordenes de Servicios
                                        Las Ventas Profesionales y los Retos  2000
                                        Participación de Actividades de la Reorganización
                                        Programación de Celular
                                        Visual Fox Pro

· TECNOCOMP                  Curso de Computación	                                                                        
                                                DOS, WORD PERFEC, Windows 95
                                                  1995-1996

· COMERCIO                   DOS, QUATRO, FOX BASE, PW, Word Perfec 
                                                1995-1997       




	Equipos 



	· Fax
	

	· Scanner
· Fotocopiadora
· Microfilmadora
	

	· Otros
	



	Conocimientos 



	· Computación
	Windows 8
Microsoft Office Word 2017
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Excel Avanzado
Microsoft Visio
Microsoft Access
Internet Explorer, Publisher
Visual Fox Pro 






	Experiencia Laboral



2011-2021        CEMENTERIO LAS FLORES / CAPILLAS LAS FLORES
Avenida las Américas 3-70 Zona 13 / Km 17.5 Final Carretera Roosevelt
Tel. 2327-1616 o 2303-4747


· Auxiliar Administrativo / Asistente
      Jefe inmediato: Licda. Olimpia Cruz Pappa
      Cel. 5707-0636 2460-6070
· Actividades Realizadas:
      Administrar las Instalaciones de las Capillas de Velación (mantenimiento)
      Atención al cliente y asesores de ventas
      Control de Inventarios de entradas, salidas de víveres y ataúdes  
      Recepción Cobros de clientes (caja movimiento de fondos a diario)
      Recepción de víveres de proveedores 
      Coordinar la emergencia al recibir la llamada telefónica por medio del
      personal quien se hace cargo de trasladar al fallecido del lugar de su
      muerte hacia la Capilla asignada según el contrato adquirido
      Coordinar y supervisar al personal de turno de todas las áreas de la       
      funeraria (sanitarios, limpieza general, manipulación de alimentos)
      Reporteria para elaboración de estadísticas
      Cierre de fin de mes
      Cotizaciones de Exhumaciones etc.    
      Salario Devengado Q 4,650.00 Más Horas Extras Q2,062.50

· Auxiliar de Cobros / Asistente
      Jefe inmediato: Licda. Orfa Lidia Sandoval
      Cel. 57095769
· Actividades Realizadas:
      Atención al Cliente
      Recepción Cobros de clientes
      Emisión de Recibos a Cobradores por mes
      Emisión y envió de Facturas electrónicas a Clientes a diario
      Tramite de cambio de NIT en facturación Electrónica de Clientes      
      Ingreso de Recibos cobrados por los Gestores de Cobros
      Control  y logística de entrega de papelería de nuevos clientes   
      Elaboración de Reportes para analices de comportamiento de la Cartera
      Estadísticas de Morosidad de 30, 60, 90 y (+) 120 días
      Cobros a cliente por teléfono, envió de mensajes masivos y WhatSapp
      Cierre fin de mes
      Salario Devengado Q 6,050.00

· Auxiliar Administrativo II, Atención al Cliente y Cajero
      Jefe inmediato: Lic. Jose Manuel Estrada
      Cel. 55038797 40715145
· Actividades Realizadas:
      Atención al Cliente
      Cajero (Cobros y elaborar reportes de cierre, diario y mensual)
      Encargado de Inventario Lapidas
      Operar Salidas y Entradas
      Cobros de Lapidas
      Venta de Lapidas
      Ingresos varios al sistema
      Administración de Base de Datos Visual Fox Pro (Servicios Varios)
      Elaboración de cuadros Estadísticos de Ingresos (Mensual y Anual)   
      Salario Devengado Q 4,250.00


2001-2010        TELGUA / CLARO
TELECOMUNICACIONES DE GUATEMALA 
7ª Avenida 12-39 zona 1, Ciudad
Tel. 2420-6477   2220-5010

· Operador de Agencia y Servicio al Cliente
                                Jefe inmediato: Sra. Guillermina Hernández
·  Actividades Realizadas:
      Asistente de Supervisión de Cajas y Atención al Cliente
      Auxiliar administrativo  
      Venta individual y venta masiva
      Control de Calidad de la Agencia 
        Salario devengado Q 5,100.00

·  Auxiliar Administrativo
      Gerencia de Operaciones Comerciales
      Jefe Inmediato: Ing. Luis Torres Chan
      Teléfono: 2420-6477 58261176
· Actividades Realizadas:
       Control de ventas por  región (agencia), diario, mensual y anual para 
       la Dirección de ventas de la corporación.
        Control de existencias de Inventarios de todas las regiones (agencias).
        Estadísticas de ventas por región, diarias, mensuales y anuales.
        Elaboración de cuadro para cálculo de pago de comisiones Agencias y
        distribuidores.
        Administración de Bases de Datos Visual Fox Pro
       Salario devengado Q 4,300.00

2000-2001        LLAMASA
Avenida Petapa Zona 12, Ciudad
Tel. 2471-3503 Ext. 27

·  Asistente de Caja
 Jefe inmediato: Sra. Miriam Aguilar
 Encargada de Créditos
        
1999-2000        BANRURAL
Avenida Reforma 2-56 Zona 9, Ciudad
Tel. 2334-1383  2334-1384

·   Auxiliar de Contabilidad
 Departamento Unidad de Cuadre de Cartera
  Jefe inmediato: Sr. Byron Norberto Godínez
      
· Auxiliar de Contabilidad
   Departamento Internacional
         Jefe Inmediato Otto Rene Santiago

1997-1998        DISAUTOZ
7 Avenida 19-40 Zona 1, Ciudad
      		Tel. 2232-2195

· Asistente de Caja  
                                Jefe Inmediato Juan José  Figueroa Molina

	Referencias Laborales 



· Licda. Olimpia Cruz Pappa                                                   Teléfono:  5707-0636
· Licda. Orfa Lidia Sandoval                                                   Teléfono:  5709-5769   
· Ing. Luís Torres Chan				           Telefono:  5826-1176
· Sra. Guillermina Hernández 			           Teléfono:  2220-5010
· Sr. Ele Nilson Amaya           			           Teléfono:  2220-6553
· Sr. Juan Ramos					           Teléfono:  2334-1383
· Sr. Juan José Figueroa				           Telefono:  2232-2195
· Sr. Byron Norberto Godínez                                                 Telefono:  2334-1383
· Lic. Jose Manuel Estrada				           Telefona:  2433-2701	


	Referencias  Personales 



· William López             	                                                 Teléfono:  2483-2844
· Araceli Cardona Guzmán                                                     Teléfono:  2483-1933 4109-3020
· Levi Gómez                                                                          Teléfono:  4386-6537                                                         
· Bernabé Rodríguez					          Teléfono:  4299-2775 2484-8095
· Ester Álvarez                                                                        Teléfono:  4861-0693
· Alma Muñoz                                                                         Teléfono:  4170-0863
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