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SECRETARIA OFICINISTA

EXPERIENCIA LABORAL


2018                 Alimentos Gourmet
Puesto		Colocadora
Jefe
[bookmark: _GoBack]Inmediato:	Rafael Bolaños
Teléfono:	7929-2222

2016                 Manpower Group
Puesto              Impulsadora, para la marca L’Oreal Elvive
Jefe 
Inmediato:      Edson Solórzano
Teléfono:        23760000 – 34044179

2015                 Usa clothing Import Export, S.A.
Puesto              Clasificadora de mercadería
 Jefe 
Inmediato:	Fredy Pérez
Teléfono:        66331585            

2007-2008	Transportes Grupo Ticamex
Puesto:	Recepción
Función:	Atención a planta telefónica, atención al cliente, realización de Courier, entrega de contraseñas, entrega de cheques a proveedores, asistir a los  vendedores, coordinar citas de clientes, seguimiento de cotizaciones, elaboración de reporte semanal de ventas, control de mensajería, tramite de carne ATI y CATRANSCA, tramite de FM3 para pilotos, archivo de documentos contables y vales de combustible.
Jefe 
Inmediato:	Sophia Quezada
Teléfono:	6643-3200

2007	Multiequipos
Puesto:	Cajera
Función:	Facturación, entrega de contraseñas, pago a proveedores, archivo de facturas y documentos contables, corte de caja chica, servicio al cliente.
Jefe
Inmediato: 	Edwin Reyes
Teléfono:	2381-0000



2004-2007	Metrogas de Guatemala
Puesto:	Secretaria-Atención al cliente
Función:	facturación, entrega de contraseñas, pago a proveedores, elaborar tablas de calibración, trámites en MEM.
Jefe
Inmediato:	Ing. Mario Flores
Teléfono:	6633-4531

		
ESTUDIOS REALIZADOS

1984-1990	Primaria Completa 
		Liceo San Antonio

1991-1993	Básicos Completo
		Superior Guatemalteco

1994-1995	Título de Secretaria Oficinista	
		Liceo de Ciencias Secretariales

OTROS ESTUDIOS

CIAV
Curso de ingles
Nive 1-2-3
1995-1996

IMB-PC
Curso de computación
Word, Excel, Power Point, Internet
(2000-2001)











REFERENCIAS PERSONALES

Srita. 
Gladys de Diaz
Tel: 5537-3494

Sra.
Monica Gutierrez
Tel: 4217-9074

Sra.
Ligia de Leon
Tel: 5774-7932
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