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25 Afios EXPERIENCIA LABORAL

Asistente Administrativa

BARNES DE CENTROAMERICA, S.A.
DICIEMBRE 2017 - PRESENTE

¢ Encargada de gestién de sistema de facturacion.

» Control de las cuentas por cobrar, recaudos y tramites en Bancos.

e Coordinacién de logistica de mercancia.

* Supervisién y control de abastecimiento de insumos de bodega y oficina.
e Control de calidad de entradas y salidas.

INFORMACION
DE CONTACTO » Encargada de supervisar, asignar y controlar tareas de personal de bodega.

» Seguimiento y coordinacién de pedidos de clientes.

* Responsable de coordinar y planificar eventos.

¢ Llevar a cabo control de presupuesto de caja chica.
4149 _1282 ¢ (Todas las tareas del puesto de Encargada de inventario y bodega las continuo

Zona 17, Ciudad de Guatemala ejecutando).

Encargada de Inventario y Bodega

. _ BARNES DE CENTROAMERICA, S.A.
ritafloresm4egmail.com NOVIEMBRE 2016 - AGOSTO 2017

e Digilenciar formatos de entradas y salidas de bodega.

, e Archivar y ordenar documentos.
LinkedIn: Rita Maria Flores

e Realizar inventario de mercaderias y repuestos.
Mena

e Cotizacién y coordinacién de fletes para trasportar mercancias.
e Supervisar el contenido de importaciones y exportaciones.
» Reporte de carencias y requerimientos de mercaderias.

FORMACION ACADEMICA

Magister Artium en Administracién de Negocios con Mencién en Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

UNIVERSIDAD MARIANO GALVEZ DE GUATEMALA
2018 - 2019

Licenciada en Administracion de Empresas

UNIVERSIDAD MARIANO GALVEZ DE GUATEMALA
2013 - 2017

Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacién

CENTRO DE ESTUDIOS DIVERSIFICADOS -CED-
2011 - 2012



CURSOS

Imagen Personal Corporativa

VISION MERCA
2019

Soluciones Efectivas Para La Cobranza

INTERMEDIA CONSULTORES
2018

Cursos de Inglés
INSTITUTO GUATEMALTECO AMERICANO -IGA-

UNIVERSIDAD MARIANO GALVEZ
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