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Direccion web: http:/ngmm28.micvweb.com
Ciudad: Jauja CP: S.E.(Jauja) Pais: Peru

EXPERIENCIA:

5/2007 - 3/2008 Empresa: ISTPAndres A. Caceres D.
Sector Empresarial: Almacenaje/Logistica
Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: -Notas de salida y entrada de bienes (Pecosas)
-Entrega de bienes a las diferentes oficinas del Instituto.
-Recepcion de bienes .

3/2008 - 4/2008 Empresa: Municipalidad de Jauja
Sector Empresarial: Administracion/Oficina
Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: -Recepcion de diferentes documentos .
-Dar salida de los documentos a las diferentes oficinas segun el caso a tratar.

-Redaccion de documentos como:memorandos,oficios,informes,resoluciones,acuerdos entre otros.

4/2008 - 7/2008 Empresa: ISTPANndres A. Caceres D.
Sector Empresarial: Atencion al cliente

Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: -Entrega de Actas Teorico -Practico.

-Redaccion de documentos:Memorandos simples y multiples,Informes y otros documentos.

Entreaga de Actas a los solicitantes.

FORMACION ACADEMICA:
12-2008Técnico - Secretariado Ejecutivo
FP3 / Grado Superior

Otra no especifiada

ISTPAndes A. Céceres D.

Huancayo - Peru

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:

INFORMATICA:
Conocimientos:Otro no especificado
- Microsoft Word

- Microsoft Excel

-Power Point

-Acces


http://www.micvweb.com

-Corel Draw
Nivel: Nivel Intermedio

OBJETIVOS PROFESIONALES:

-Ser uno de los mejores empleados de la empresa donde laboro.
-Tener un reconocimiento por mi trabajo.

-Ganar mucha experiencia en el campo laboral.

LOGROS Y RESULTADOS:
-Ganarme la confianza de todos mis comparieros en el campo Laboral.
-Brindar todo lo que sé y dar lo mejor de mi trabajo a la empresa.

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Decidido/a, Eficiente,
Entregado/a, Flexible, Gracioso/a, Honesto/a, Imaginativo/a, Intuitivo/a, Organizado/a, Persistente, Persuasivo/a,
Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sensible, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Arte, Cocinar, Literatura/Historia, Naturaleza, Servicios Sociales Voluntarios

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi regién

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\ngmm?28
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