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          Datos Personales

Nombre completo:		 	Elena Margarita Alvarado Quel
Fechas de nacimiento:		27 de febrero de 1990
Edad:                                                        29 años
Nacionalidad:			             Guatemalteca
DPI:				             1950 30925 0110
Género:                                                    Femenino
Dirección:				Lote 14 Callejón Galiz Santa Inés Petapa
Celular:				5390-1323
Estado civil: 				Casada
Correo electrónico:                              ele199020@gmail.com
Nit:                                                            7028842-9
Profesión:                                               Licenciada en Ciencias Jurídicas, Abogada y Notaria
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        ESTUDIOS REALIZADOS__________________________________________________________         
                                                                                                             
Universitarios                                          Universidad Panamericana
                                                                        Facultad de Ciencias Jurídicas    
                                                                        2012 - 2019                                                        

Diversificado                                             Colegio  Valverde
                                                                         2006 – 2008
                                                                         Titulo de Secretaria Bilingüe

Educación Básica                                     Instituto Nacional Mixto América
                                                                         2003 – 2005
                                                                         Diploma de tercero básico	



[image: ] EXPERIENCIA LABORAL:
Quality Plus, S.A
Puesto Auxiliar de Compras
Actividades: Realización de cotizaciones, trato con Proveedores, actividades secretariales, digitalización de datos, elaboración de reportes, archivo de proyectos realizados, atención al cliente, atención de la recepción y tramitación de créditos.
Jefe inmediato Ingeniero Douglas Duran cel. 5918-1238
2008-2017
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        CONOCIMIENTOS__________________________________________________________________________
Uso y manejo de Tiny term 
Manejo del paquete de office
Correo electrónico
Manejo de archivo 
Fax, Scanner, fotocopiadora,  etc.
Typing – mecanografía
Shortand – taquigrafía
Proceso de cotizaciones
Manejo de planta telefónica
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         REFERENCIAS PERSONALES:

           NOMBRE:    			                  	TELÉFONO:
· Licenciada Lilian González			4002-9004
· Licenciada Karin Argueta    			5690-7095
· [bookmark: _GoBack]Licenciada Lesvia Barahona Álvarez           4214-2101
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