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Direccion web: http://jessicamorar.micvweb.com
Ciudad: La Union CP: 30301(Cartago) Pais: Costa Rica

EXPERIENCIA:

10/2013 - 11/2013 Empresa: Universidad Estatal a Distancia UNED
Sector Empresarial: Educacion

Area Profesional:Direccion - Gerencia
Descripcion del puesto: Estudiante de Secretariado Ejecutivo en el Departamento de Direccidon y Extension
Universitaria. Atender de forma personal, telefénica o a través de herramientas tecnoldgicas, a funcionarios y
funcionarias, estudiantes y publico en general. Orientar a funcionarios, estudiantes y publico, en temas
relacionados con el tramite, las personas o las dependencias que pueden atender el asunto o necesidad que
plantean. Recibir, digitar, distribuir y archivar documentacién varia que se reciba en la dependencia. Velar por el
adecuado uso del equipo que utiliza y reportar los dafios a quien corresponda, de manera oportuna y a través de
los métodos y técnicas idoneos.

Ciudad: San Jose Pais: Costa Rica

10/2014 - 11/2014 Empresa: Contraloria General de la Republica (http://www.cgr.go.cr)
Sector Empresarial: Otro no especificado

Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripcién del puesto: Practicante profesional en el 4rea de la Unidad de Gestién del Potencial Humano en la
Contraloria General de la Republica, realizando funciones de servicio al cliente, ingreso de documentos a
sistemas computarizados, manejo de paquetes computacionales y atencién al teléfono tanto de personas
externos como internos.

Ciudad: San Jose Pais: Costa Rica

FORMACION ACADEMICA:

10-2014Tecnico Medio en Secretariado Ejecutivo

FP1 (Formacion Profesional)

Administracion y Direccion de Empresas

Administracion de oficina, atencién al cliente interno y externo, atencion de central telefénica, manejo de
paquetes computacionales MS Office , edicién de documentos comerciales, control de sistemas operativos.
Centro: CTP Mario Quiros Sasso

Ciudad: Cartago (Costa Rica)

10-2014Bachillerato en Educacion Media
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Otra no especifiada

Centro: CTP Mario Quiros Sasso
Ciudad: Cartago (Costa Rica)

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:



http://www.micvweb.com

INFORMATICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Determinado/a, Diligente, Eficiente,
Flexible, Honesto/a, Inteligente, Organizado/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sociable,
Trabajador/a, Visionario/a

INTERESES:
Arte, Bailar, Cocinar, Gimnasio/Aerobic

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\jessicamorar
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