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CURRICULUM VITAE




NOMBRE:					ADELA PEREZ CHETE	
FECHA NACIMIENTO:				22 MAYO 1982
DPI:						2638-82500-0101
ESTADO CIVIL:					UNIDA
PROFESIÓN:					BACHILLER EN C.C.L.L.
ESTABLECIMIENTO DE DIVERSIFICADO:		COLEGIO TECNICO DE COMERCIO
DIRECCIÓN:		27 CALLE FINAL Y 39AV. COL. COVIAS LOTE  13 ZONA 5 GUATEMALA
TELEFONO CASA:				31509982
CELULAR:					58580508
NIT:						4325371-7
No. AFILIACION  IGSS:				282307628






ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA COMPLETA: 				ESCUELA EUGENIO MARIA DE HOSTOS
						Enero 1989 a Octubre 1995
BASICOS COMPLETO:				INSTITUTO MIXTO INDO LATINO
						Enero 1996 a Octubre 1999
DIVERSIFICADO:				COL. TECNICO DE COMERCIO
						Enero 2000 a Noviembre 2000 	
UNIVERSIDAD:		2DO SEMESTRE DERECHO UNIVERSIDAD MARIANO GALVEZ
							




OTROS  CONOCIMIENTOS

INGLES HABLADO 40%
INGLES ESCRITO 40%
SEMINARIO DE ETICA PROFESIONAL Y RELACIONES HUMANAS
SEMINARIO DE ORTOGRAFIA Y CALIGRAFIA INTECAP
DIPLOMA DE WINDOWS XP 
DIPLOMA DE EXCEL Y WORD



EXPERIENCIA LABORAL


EMPRESA:					DIGITEX
DIRECCION:					Blvd. los Próceres 18-67 Z. 10
TELEFONO:					22770500
PUESTO:					AGENTE DE COBROS 
TIEMPO:                    				2 AÑOS    01/03/05 AL 01/03/07
Manejo de equipo, cobros desde 0 días a Irrecuperables, visita domiciliar a clientes, verificación de pagos.			
ÚLTIMO PUESTO:				   ANALISTA DE CREDITOS
TIEMPO:                     				   02/03/07 AL  27/02/09
Manejo de buros de créditos, verificación de referencias laborales, mercantiles,
Atención personalizada a grandes clientes, Pymes, digitación, verificación y escáner de
 documentos, ingresos de datos, (servicios prestados para empresa de telefonía).

SEGUNDO TRABAJO
EMPRESA:					GRUPO MONGE Ó EL GALLO MÁS GALLO
DIRECCION:					Avenida Hincapié 14-71 zona 13
TELEFONO:					23234200
PUESTO:	 				ANALISTA DE CREDITO 
TIEMPO:					14 DE ABRIL 2010 AL 11 DE MAYO 2012
Manejo de base de datos, recepción de documentos, verificación de documentación, análisis para otorgamiento de crédito, verificar afectaciones para evitar sobreendeudamiento, verificación de referencias, Segundo al mando del Supervisor de Créditos

[bookmark: _GoBack]PUESTO:					GERENTE DE CUENTAS DE CREDITOS/ANALISTA  
TIEMPO:					11 MAYO DEL 2012 AL 02 DE MARZO DEL 2014
Mismas funciones de analista de créditos, ofrecer los productos a clientes vía telefónica, informar sobre sus disponibles de línea de créditos, apoyar a Supervisor, Jefes de Crédito en Ausencia de ellos, Capacitadora de Políticas de Créditos de la empresa, documentos falsos.

TERCER TRABAJO:
EMPRESA:					LOGICOM DE GUATEMALA
DIRECCION:					Avenida las Américas 11-54 Zona 13
TELEFONO:					24645555
PUESTO:					REPRESENTANTE DE ÓRDENES
TIEMPO:					03 DE MARZO 2014 AL 30 DEL 2014
Atención a clientes de alto valor para empresa Herbalife, toma de pedidos, facturar, manejo de efectivo y pos en moneda nacional e internacional, manejo de sistema.


ÚLTIMO TRABAJO: 
EMPRESA:					 TRANSPORTES AÉREOS DE COURIER Y CARGA
DIRECCION:					15 Avenida A 19-44 Zona 13
TELÉFONO:        					23134300
PUESTO:             		ENCARGADA DE CRÉDITOS, COBROS Y FACTURACIÓN
TIEMPO:           					05/09/2016 al 31/07/17
Manejo de cartera de cobro, solicitud de contraseña, elaboración de ruta de cobros, mensajería, aplicar recibos, cobro en Pos, archivar facturas, emitir facturas por separado en consolidado de Courier, Pólizas Dua, aplicar notas de crédito.

REFERENCIAS PERSONALES

SANDRA TICUN				TEL. 40079529 
Auditora

MARIA DE LA LUZ MAZAYA		TEL. 23356527
Servicio al cliente BAM.

GILMAR POCON			TEL. 42111903
Jefe de Créditos GMG




PRETENCION SALARIAL:  		Q. 3,500


APTITUDES:  	
RESPONSABLE, ORGANIZADA, DINAMICA, PUNTUAL, AUTOMOTIVADA, APRENDO RAPIDO, ATENCION A CLIENTES VIA TELEFONICA Y PERSONALIZADA, EXPERIENCIA EN VENTAS DIRECTAS VARIOS PRODUCTOS Y POR CATALOGO DE VARIAS MARCAS POR MAS DE 10 AÑOS.
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