

	ERIKA ADILIA 
CARDONA
	Nombre: Erika Adilia Cardona
Fecha de nacimiento: 26/nov./1971
Edad: 48 años
Lugar de nacimiento: Santa Rosa
Estado civil: Soltera
Documento Personal de Identificación: 2325 90591 0611 
Género: Femenino
Dirección: 23 Avenida 21-77 Proyectos 4-10 Zona 06, Guatemala 
Teléfono: 5868-8438
Nit: 3430240-9
No. De afiliación IGSS: 271136103


	COMPETENCIAS

Adaptabilidad, análisis de problemas, automotivación, atención al cliente, capacidad crítica, creatividad, innovación, trabajo en equipo, proactividad, integridad y liderazgo.



CUALIDADES

[bookmark: _GoBack]Puntual, precavida, positiva, dinámica, honesta, amable, amistosa,  disciplina responsable. Honrada, colaboradora.
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		EXPERIENCIA LABORALSecretaria Comercial

Grupo codaca (abs, codaca s.A.) – Asistente junior de recursos humanos 
Período laboral: 08/julio/2011 – 13/octubre 2018
Descripción de actividades relacionadas al puesto: 
Recepción de papelería elaboración de constancias laborales, certificados al igss, tramites de carnet Irtra, Inscripciones de empresas para número patronal Igss, elaboración de contratos laborales, tramites de solicitudes de bajas, inventario de uniformes al personal entrega de finiquitos laborales, elaboración de calendario de los cumpleañeros, asistencia a clínicas médicas en jornadas, capacitaciones a los colaboradores, control del pago de boletas a los colaboradores.
Jefe Inmediato: Maura Lesvia Galicia
Teléfono: 24209193

Omega 2000, S.A. – Secretaria de Recursos Humanos
Período laboral: 20/agosto/2010 – hasta 06/julio/2011 
Lugar: 15 Avenida 7-06 Zona 13, Guatemala.
Descripción de actividades relacionadas al puesto: 
Recepción y revisión de solicitud de personal, elaboración de certificados al Igss, constancias laborales, control de horas extras, apoyo a Nominas para el pago de los colaboradores
Jefe Inmediato: Lic. Héctor Rodríguez
Teléfono:  23346753

Industrias de La Riva, S.A. Encargada de Sala de Ventas
Período laboral: 25/febrero/2008 – hasta 03/junio/2009
Lugar: 7ª. Avenida 13-40 Zona 09.
Descripción de actividades relacionadas al puesto: 
Apertura de la Sala de Ventas, Atención al Cliente, venta de anillos de graduación, venta de joyería, cubrir caja inventario, entrega de los anillos de graduación. 
Jefe Inmediato: Janet Meza 
Teléfono:  23622451 24104000

Camposanto y Funeraria Los Cipreses.1 Ejecutiva de ventas
Inicio de labores: 19/octubre/2005 – hasta 16/agosto/2006, 
Directora de Servicio 17/agosto/2006 – hasta 16/noviembre 2007
Lugar: 42 Avenida 6-00 Zona 05, Guatemala.

Descripción de actividades relacionadas al puesto: 
Inicie mis labores como ejecutiva de ventas de servicios funerarios y asesoramiento para venta de terrenos en el cementerio, luego me ascendieron para directora de servicios mi responsabilidad fue ayudar al doliente en tan lamentable perdida y asistir su servicio el cual en compra adquirida en prevención lo adquirió desde la llamada hasta su último momento.  
Jefe Inmediato: María Antonieta Soria
Teléfono: 23350722 - 23324210




		CONOCIMIENTOS

· Microsoft Office 2010
· Integra
· Microsoft Excel 2010
· Internet	
· Paint
· Entrevista por Competencias
· Pruebas Psicotécnicas (Test Cleaver, test Terman, test Moss, 16PFS).

	IDIOMAS

Idioma Español: Hablado y escrito
	100%



Idioma Inglés: Hablado y escrito
	0%
	






	





























		EDUCACIÓN


Instituto Rómulo Gallegos Freire 
Secretaria Comercial y Oficinista 
Inicio: enero - 1990; finalización: octubre – 1991


Colegio Bilingüe Centro América
Básicos  
Inicia: enero 1987; finaliza octubre 1989
		

	CURSOS



Curso: Administración de Personal para Pequeñas Empresas E-Learnig
Institución: Intecap
Duración: 11 días

Curso: Organización, Diseño y Servicio de Banquetes
Institución: Intecap
Duración: 40 horas.

Curso: Sistemas de Alarmas y sus Componentes
Institución: Gremial de Compañías de Seguridad
Duración: Un día

Curso: Comunicación para prevenir la Desnutrición desde las empresas.
Institución: Centrarse.
Duración: 9 horas.

Curso: secretaria 2.0 una nueva visión para la profesión. 
Institución: Cámara de Comercio
Duración: Un día.

Curso: Capacitación Correspondencia y Manejo de Archivo.
Institución: Cámara de Comercio
Duración: Medio día.


REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE: Licda. Maura Lesvia Galicia 
Cargo: Gerente de Recursos Humanos
Empresa: Grupo Codaca, S.A.
Teléfono: 24204466- 24209193

Nombre: Grecia Guerra
Cargo: Secretaria de Recursos Humanos
Empresa: Motores Hino de Guatemala
Teléfono: 24209193 43622785
REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE: Evanely Melgar
Cargo: Asesora de Ventas 
Empresa: Grupo Serco
Teléfono: 30691270

NOMBRE: Mirna Solares
Cargo: Asesora de Ventas
Empresa: Canella
Teléfono: 55187898
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