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Ciudad: Guadalupe CP: (San Jose)  País: Costa Rica




EXPERIENCIA:

9/2001 - 8/2003     Empresa: INDECSA
Sector Empresarial: Ingeniería y Arquitectura
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Funciones  Llevar agenda personal del jefe, Planilla CCSS, Archivo de Documentos,
Internet, Manejo de Central Telefónica, Manejo de Caja Chica, Confección de Cartas, Tramites diversos en
Instituciones AyA, CNFL, CCSS, INS, Municipalidades, Bancos, Coordinación de Mensajería, Manejo de
Fotocopiadora, Control de Suministros de Oficina y Cocina, Servicio al Cliente, Control de Cuentas por Pagar y
Cobrar, Confección de Documentos Legales.
   Ciudad: San Jose País: Costa Rica
-----------------------------------------------
8/2003 - 10/2010     Empresa: Modulares de Costa Rica
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Funciones de Analista  Encargada del Departamento con siete personas a cargo,
Confección de expedientes para el trámite BFV, trato con las familias y grupos organizados, analizar la
documentación, planeamiento de tareas y ejecución, giras a diferentes zonas del país, realizar reportes del
estado de expedientes, conocimiento de los requisitos del Banhvi y los entes autorizados tramitologia en CFIA y
Municipalidades. Funciones Administrativas  Llevar agenda personal de los jefes, Planillas INS y CCSS, Archivo
de Documentos, Internet, Manejo de Central Telefónica, Manejo de Caja Chica, Confección de Cartas, Tramites
diversos en Instituciones AyA, CNFL, CCSS, INS, Municipalidades, Bancos, Coordinación de Mensajería, Manejo
de Fotocopiadora, Control de Suministros de Oficina y Cocina, Servicio al Cliente
   Ciudad: San Jose País: Costa Rica
-----------------------------------------------
10/2010 - 3/Actual     Empresa: Arqui & Bloom
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Confección de expedientes para el trámite de bonos de interés social, trato con las
familias y grupos organizados, analizar la documentación presentada por cada familia que desea optar por un
bono de vivienda, planeamiento de tareas y ejecución de las mismas, giras a diferentes zonas del país, realizar
reportes de la situación de cada caso en proceso, dar seguimiento a todos los procesos que se llevan en la
entidad autorizada para llegar a la emisión del bono, formalización, pago y construcción de la vivienda, manejo
de las páginas de internet T.S.E., BANHVI, Registro de la Propiedad, Datum, análisis legal de algunos
documentos, manejo de programas de cómputo  Excel, Word, Access. Power point , trabajo en equipo,
conocimiento de los requisitos del Banhvi y los entes autorizados relacionados con las directrices para el
otorgamiento del subsidio del bono, tramites de planos constructivos ante el CFIA y Municipalidades para obtener
permisos de construcción, trabajo por metas y resultados, trabajo bajo presión. Maduración de Proyectos de
Interés Social
   Ciudad: San Jose País: Costa Rica
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-Administracion de Empresas en Banca y Finanzas
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

http://www.micvweb.com


 Centro: Universidad Metropolitana Castro Carazo
 Ciudad: San Jose (Costa Rica)
-----------------------------------------------


LOGROS Y RESULTADOS:
Crecimiento en conocimientos, 
Crecimiento personal
Fortalecimiento de Valores


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Decidido/a,
Determinado/a, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Honesto/a, Inteligente, Organizado/a,
Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Servicial, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Atletismo, Bailar, Cine/Películas, Cocinar, Deportes de Agua, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Montañismo,
Museos/Galerías de Arte, Música Alternativa, Música Country, Música Dance/Electrónica, Música Latina, Música
Pop/R&B, Música Rock, Música Variada, Naturaleza, Senderismo/Acampadas, Servicios Sociales Voluntarios,
Teatro/Ballet, Viajar/Turismo


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\alenegra
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