	Información General



· [image: ]Nombre:  Juan Manuel Santos Duarte
· Dirección: 6 av. 7-07 Cantón al Cementerio San Pedro Ayampuc, Guatemala.
· Lugar de nacimiento: Ciudad de Guatemala
· Fecha de nacimiento: 17 de septiembre 1991
· Edad: 27 años
· DPI: 2078 14716 0101
· Licencia Tipo: B
· Nacionalidad: Guatemalteco
· Estado civil: Soltero
· Teléfono: 4254-8491-46056001
· Correo electrónico: santos22juan@gmail.com
· Profesión: Bachiller en Computación con Orientación Científica

	Perfil Laboral



Mi aspiración laboral es desarrollar mis capacidades profesionales y personales en cualquiera de las tareas asignadas. Tengo deseos de aprender y adaptarme a demandas laborales de diversas índoles. Deseo desempeñar, ofrecer y desarrollar todas mis capacidades, consiguiendo un excelente resultado en la labor y en el área asignada. Soy una persona orientada hacia las metas y objetivos, aplicando mis conocimientos para lograr así un trabajo coordinado que permita dar un crecimiento a la empresa.

	Formación Académica



Nivel Universitario actual: 
“Universidad Mariano Gálvez de Guatemala” 
Actualmente cursando último año de la carrera de Licenciatura en Administración de Empresas, faltando 2 cursos para cierre de pensum.

Nivel Diversificado: 
Colegio “Liceo de Computación C.S.S.  Zona 6”
2009-2010
Diploma de Nivel Diversificado, Carrera Bachiller En Computación Con Orientación Científica

Nivel Básico: 
Colegio “Liceo de Computación C.S.S.  Zona 6”
2005-2008
Diploma de Nivel Básico
	Estudios y Conocimientos



Sistemas operativos: Windows.
Lenguajes de programación: Borlan Pascal, C++, Visual Basic.Net.
Manejo de paquetes: Microsoft Office 1998-2011
Conocimientos de Procesos Contables.
Conocimientos en Procesos Administrativos.
Conocimientos del Sistema Bancario.
Excel Avanzado.
	
	Experiencia Profesional



Empresa: Banco G&T Continental. (Actualmente) 
Dirección: 18 Calle Boulevard Los Próceres 26-21 Zona 10, C.C. Arkadia
Puesto: Analista Senior de Productos Financieros
[bookmark: _GoBack]Atribuciones: Análisis de gestiones y análisis de pago de intereses de productos de inversiones, Análisis de estados de cuenta, Control contable del Área de Operaciones, Manojeo de cuentas contables del banco, Conocimiento de productos, Control de calidad de operaciones del área, Realizar manuales y descriptores de puestos de la jefatura.
Fecha: 13/11/2017 – a la fecha
Jefe Inmediato: Karla Ramos

Empresa: Banco G&T Continental.
Dirección: Ruta 3, 3-54 zona 4 Primer Nivel
Puesto: Asistente Junior
Atribuciones: Analizar gestiones correspondientes a Tarjeta de Crédito: extorno de intereses, membresías, seguros cero riesgos, reclamos de consumo, cargo anticipado de extrafinanciamiento entre otros, elaboración de carta de reclamo de consumo, cancelaciones de tarjetas de crédito.
Fecha: 08/06/2015 – 10/11/2017
Jefe Inmediato: Heidi Arriola 

Empresa: Liceo de Computación CSS 
Dirección: 13 avenida 6-46 zona 18 Colonia La barreda
Puesto: Asistente Administrativo 
Atribuciones: Apoyo a dirección técnica, entrega de boletas de pago y entrega de estado de cuenta, auxiliar al departamento de psicología, Auxiliar a coordinación académica, elaborar reporte de asistencia de alumnos, realización de informes generales del establecimiento y actividades.
Fecha: 05/03/2014 – 10/01/2015
Jefe Inmediato: Ruby Estrada 

Empresa: Bac / Credomatic Network 
Dirección: Av. Petapa 22-00 El Cortijo Empresarial II, Zona 12, Oficina 99” A”
Puesto: Ejecutivo de Venta de Tarjeta de Crédito
Atribuciones: Ventas directas a clientes, servicio al cliente, telemercadeo y manejo de productos financieros (Tarjetas de Crédito). 
Fecha: 23 de mayo del 2013 – 4 de septiembre del 2013
Jefe Inmediato: Luis Fernando Guerra


	Referencia Personal




Ángel Armado Mejía
Teléfono: 4703-5934
				
Marlen Méndez 
Teléfono: 4216-3033

Lesly Hernández
Teléfono: 4130-9718

Monica Ochaita
Teléfono: 5710-7301

Lidia Figueroa 
Teléfono: 5066-2417
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