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Direccion web: http://faecovelsynunez.micvweb.com
Ciudad: Arraijan CP: 4-742-1295(Panamd) Pais: Panama

EXPERIENCIA:

5/2011 - 1/2013 Empresa: Geo Forestal
Sector Empresarial: Comercial

Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Asistente de proyectos desempefiando siguientes funciones
Asistente de los ingenieros zootecnistas y forestales encargados de proyectos auspiciados por la empresa Canal
de Panama
Control de inventarios de insumos, herramientas y equipo
Realizar planillas a los beneficiarios de proyectos silvopastoriles y agroforestales.
Archivo de documentos relacionado a cada proyecto
Realizar cotizaciones y compras a proveedores
Redaccién de memorandum vy cartas relacionadas a los proyectos
Realizar planes de manejo de fincas en Excel y Word
Apoyo en las capacitaciones que dictaban los ingenieros diapositivas y apoyo didactico
Facturacion mensual en maquina fiscal

Ciudad: Panama Pais: Panama

2/2013 - /Actual Empresa: Geo Forestal
Sector Empresarial: Comercial
Area Profesional:Atencién al cliente
Descripcién del puesto: « Encargada de realizar y recibir lamadas de clientes actuales y nuevos clientes.
* Llevar agenda o programa de seguimiento a clientes
* Realizar cotizaciones a clientes y proveedores
» Coordinar citas a la gerencia
» Encargada de reunir la documentacion para la participacion en Licitaciones de la empresa.
*» Seguimiento a cobros de clientes morosos.
* Envié y recibo de algunos documentos de la empresa
* Registro de inventarios y ventas.
* Realizar memos de procedimientos y cartas
* Realizar célculos de prima de productividad de empleados
* Apoyo a facturacion fiscal cuando se requiera.
» Actualizacién de pagina web de la empresa y redes sociales facebook, twiter e instagram, correos masivos como mailchimp
* Buscar nuevos prospecto

Ciudad: Panama Pais: Panama

FORMACION ACADEMICA:

11-2012Tecnico en Promocion y Ventas

FP1 (Formacion Profesional)

Marketing

Técnica en Promocién y Ventas

Estudios enfocados en el area de mercadeo y ventas. Actualmente estudiando Licenciatura en Gerencia en
Ventas

Centro: Universidad de Panama


http://www.micvweb.com

Ciudad: Panama

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Nivel Bésico Intermedio de Ingles

Comunicacion

Centro de Estudios: Centro de lenguas de la Universidad Tecnologica
Informacién adicional: Inglés basico a intermedio 4 niveles

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante

Comentarios:

Centro de Estudios: Centro de Lengua Universidad Tecnoldgica de Panama
Titulo: Ingles Basico -Intermedio

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)

Nivel: Nivel Avanzado

OBJETIVOS PROFESIONALES:

Formar parte de un equipo de trabajo y consolidarme profesionalmente en una empresa donde los logros
personales y el desempefio sean reconocidos, ademas de permitir oportunidades de desarrollo personal y
profesional.

LOGROS Y RESULTADOS:

Manejo de word, excel, outlook, publicher, power point
Caja registradora Fiscal

Correos electronicos masivos

Redes sociales

edicién de pagina web con el programa woordpress

CUALIDADES:
Amable, Eficiente, Responsable, Servicial, Sociable, Trabajador/a

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\faecovelsynunez
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