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Fecha de nacimiento: 02/10/1982
DPI: 2580347850507
NIT: 3623780-9
Estado Civil: Soltera
Dirección: 17 Avenida 11-26, Zona 6 
Teléfonos: 48490995/ 51869087
Correo Electrónico: lopezvanessa.57@gmail.com 
 
Resumen
Soy una persona con experiencia principalmente en coordinar, supervisar y controlar la ejecución de los procedimientos administrativos que rigen el funcionamiento interno de la organización, administración de gasto a través de adecuados procesos ejecutados en tiempo definido. 

Habilidades
– Excelencia en atención al cliente interno y externo.
– Pago a proveedores.
– Proceso de Compras.
– Contratos de servicio y compras.  
– Viáticos.
– Inventario.
– Facturación y seguimiento a cuentas por cobrar.  
– Manejo de documentos valorizados, manejo de caja chica. 
– Administración de personal  
– Manejo de correspondencia interna y externa.
– Realización de informes administrativos.
– Office, World, Excel, Power Point.

Experiencia Laboral
Banco de Antigua, S.A.
Septiembre 2001- Mayo 2017
Cargo: Sub Gerente Administrativo 
Encargada del área administrativa, pago a proveedores, contratos, viáticos, compras, correspondencia, servicios operativos, mantenimiento, logística, atención al cliente tanto interno como externo, presupuesto.




Unción Producciones, S.A. (Representante Legal de Miel San Marcos)
[bookmark: _GoBack]Noviembre 2017- Agosto 2019
Cargo: Jefe Administrativo 
Encargada de  pago a proveedores, viáticos, compras,  pago de planilla, pago de impuestos, realización de informes administrativos, correspondencia, atención al cliente tanto interno como externo.

 
Formación académica 
2014-2019 Universidad Galileo 
-Tercer año en Licenciatura en Tecnología y Administración de Empresas  
1998-2000 Instituto Nacional Central de Formación Secretarial
-Título Secretaria Bilingüe.
 
Curso Recibidos con Diploma:  
· Sensibilización a la alta dirección 
· Certificación de Servicio al Cliente 	 
· Análisis estratégico de la rentabilidad de la empresa.
· Curso, análisis de costos.
· Capacitación, Administración Financiera.

Referencias Laborales
Lic. Juan Carlos García Cruz / Banco de Antigua, S.A.
Sub Gerente General 
Celular: 55160558

Licda. Suly Sicán / Banco de Antigua, S.A. 
Jefe de Servicio al Cliente
Celular: 40109788

Licda. Mónica de Morataya / Unción Producciones, S.A. (Representante Legal de Miel San Marcos).
Gerente Administrativo
Celular: 30111496

Referencias Personales
Edwin Pérez / OIM Organización Internacional para las migraciones.
Teléfono: 54034333

Reyna Marroquín / Banco de Antigua, S.A.
Celular: 58749779

Licda. Lilian Villatoro de Marroquín/ La Paletería de Valy
Celular: 50938782
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