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Direccion web: http://nohemiflores16.micvweb.com
Ciudad: Puebla CP: 72498(Puebla) Pais: México

EXPERIENCIA:

1/2011 - 4/2013 Empresa: Play time
Sector Empresarial: Consumo
Descripcion del puesto: Me hacia cargo de caja, tenia trato directo con los clientes, mantenia el area de
recepcion y oficina limpias. Realizaba copias y gestione toda la correspondencia entrante y saliente.
Ciudad: Puebla Pais: México

5/2013 - 2/2015 Empresa: Lille cosmeticos
Sector Empresarial: Comercial

Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: Sé resolver problemas con clientes de manera eficaz. Me encargué del area de
recepcion y la atencion a las solicitudes por teléfono para la obtencién de informacion, dando seguimientos a
citas. Gestioné los suministros de oficina. Realicé facturas, copias, gestioné toda la correspondencia entrante y
saliente, organicé archivos. Mantenia el area de recepcion limpia, incluido el recibidor y zonas asociadas. Ayudé
a distribuir avisos a los empleados y el correo en toda la oficina. Le daba mantenimiento a archivos electrénicos y
en papel. Creé informes de gastos de oficina y de empleados. He completado el pago de néminas del personal,
pago de servicios. Realicé cheques y transferencias.

Ciudad: Puebla Pais: México

FORMACION ACADEMICA:
3-2016Preparatoria Abierta

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Genérica no especifica

Centro: UA Universidad de los angeles
Ciudad: puebla

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\nohemiflores16
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