
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com



- ANÓNIMO
Dirección web: http://RosaRamirez.micvweb.com

Ciudad: LIMA CP: (LIMA)  País: Perú




EXPERIENCIA:

1/2007 - 4/2007     Empresa: UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Logística - Distribución
Descripción del puesto: Recepción de Documentos, archivo de documentos, cotizacion., vincard, entrega y
control de materiales, redacción de documentos(oficios, memos, informes)

-----------------------------------------------
6/2007 - 9/2007     Empresa: COOPERATIVA DE SERVICIOS MULTIPLES KUKULI E.I.R.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: Recepción y redacción de documentos (Informes, memo,cartas), manejo del sistema de
la empresa, atención al cliente y usuario.

-----------------------------------------------
11/2008 - 2/2010     Empresa: BIOANDEN E INVERSIONES E.I.R.L. (http://www.bioanden.com.pe)
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripción del puesto: #61692	Manejo del personal.
#61692	Control del fondo fijo (caja chica).
#61692	Emisión de documentos (guías de remisión, boletas, facturas) manual y sistematizado. Tramites en el
banco.
#61692	Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentación.
#61692	Atender comunicaciones comerciales vía telefónica o escrita.
#61692	Realizar trabajos de digitación, impresión, fotocopiado y escaneo de documentación encomendada.
#61692	Preparar y ordenar la documentación para la firma de Gerencia.
#61692	Trato directo e indirecto con proveedores.
#61692	Mantener actualizados archivos físicos y en base de datos, sobre las facturas generadas y facturas
anuladas, clasificándolas ordenadamente por tipo de transacción y número correlativo.

-----------------------------------------------
5/2010 - 7/Actual     Empresa: Notaria
Sector Empresarial: Derecho
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: &#61692;	Armado del kárdex (recepción de contratos, verificación de Onpe, Reniec,
registrar a los compareciente al sistema y confrontación).
&#61692;	Escrituración de diversos contratos (con minutas, sin minutas, transferencias vehiculares, no
contenciosos, y garantías mobiliarias).
&#61692;	Descargado en el sistema las anotaciones de inscripciones.
&#61692;	Atención al cliente directo; y telefónicamente. 
&#61692;	Recibir, clasificar, registrar y archivar los kardex.
&#61692;	Realizar trabajos de digitación, impresión, fotocopiado y escaneo de documentación en general.
&#61692;	Descargo de diversos documentos al sistema.

http://www.micvweb.com


   Ciudad: Lima País: Perú
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
10-2008SECRETARIA EJECUTIVA COMPUTARIZADA
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO  CESCA / LIMA - PERU.
 Centro: Instituto CESCA
 Ciudad: Lima (Perú)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: EspañolNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)
WORD, EXCELL, ACCESS, POWER POINT, PUBLISHER, ETC.
Nivel: Nivel Avanzado

-----------------------------------------------
Conocimientos:Diseño (páginas web, CAD,…)
COREL DRAW, PHOTOSHOP, MOVIE MAKER, PhotoScapeSetup_V3.1, HTML, FRONT PAGE.
Nivel: Nivel Principiante

-----------------------------------------------
Conocimientos:Sistemas operativos (Windows, Mac,..)
WINDOWS.
Nivel: Nivel Intermedio

-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
OBTENER  MUCHAS EXPERIENCIAS LABORALES PARA SEGUIR DEMOSTRANDO QUE SOY CAPAZ DE
LOGRAR LO QUE ANHELO.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Flexible, Honesto/a, Organizado/a,
Perceptivo/a, Persistente, Persuasivo/a, Responsable, Sociable


INTERESES:
Bailar, Música Variada, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo, Yoga/Meditación

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero



, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\RosaRamirez

- ANÓNIMO
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