Tania Yanira Ramirez Méndez

SECRETARIA

SOBRE Mi

e 3066 4514 - 4577 2404

9 taniaramirez0097@gmail.com

G 9 Av. A 11-59 zona 1, Mixco
CURSOS

- Mecanografia Basica vy libre.
- Técnico | en la Especialidad
de Ofimatica Aplicada.
-Curso de Inglés Nivel |

REFERENCIAS

PERSONALES

-Claudia Chanquin
Tél: 4030 5113

-Juana Sucuqui
Tel: 3246 8173

HABILIDADES

Disciplina

creatividad

Colaboracion

Orientacion al cliente
Capacidad de aprendizaje

Responsabilidad

Soy una persona organizada y responsable con ganas de
aprender nuevos desafios, siempre con la mejor disposicion
para la realizacion de mis labores. Poseo conocimientos
basados en valores como el compromiso, respeto y humildad
me gusta trabajar con eficiencia para lograr los objetivos.

EXPERIENCIA LABORAL

Docente/nivel diversificado
Academia Comercial e Instituto Lourdes| Enero 2021 - octubre 2023

Fabrica de veladoras
Desmolder y armar moldes para veladoras-vacacionista | Octubre -
Noviembre 2015

Practica Supervisada

Inversiones Casa Instrumental, Calzada Roosevelt 5-70 zona 2,
Mixco

- Recepcién de llamadas telefénicas.

- Archivar y guardar documentos.

- Ingreso de Registros.

- Organizar facturas y recibos.

DATOS ACADEMICOS

Universidad

Pensum cerrado de Licenciatura en Administracion de la Calidad,
Universidad Galileo, Sede colegio Italiano de Guatemala | 2018-2020

Titulo de Técnico Universitario en Suoervision de Servicios y
Administracion de la calidad, Universidad Galileo, Sede colegio
ltaliano de Guatemala | 2016-2017

Diversificado
Secretaria BilingUe - Academia Comercial e Instituto Lourdes | 2013-
2015

Educacion Basica
INSTITUTO MIXTO - José Joaquin Palma | 2010-2012

Educacion Primaria
Escuela Mixta. - PENNAT. 2007-2009



