[image: image1.jpg]


Marleny Mendoza 
Ced. 8-744-2126, S.S. No. 8-744-2126
Arraiján – Barriada Nuevo Chorrillo /  6636-1572 (celular)



Datos Personales:

Nacionalidad:





Panameña

Fecha de Nacimiento:




20 de marzo de 1981

Edad:






34 años

Estado Civil:





Casada

Dependientes:





2 Hijos

Tipo de Sangre:




A+


Educación:

2005
Licenciatura en Administración de Empresas con Énfasis en Finanzas y Negocios Internacionales, Universidad de Panamá.
1998
Bachiller en Comercio con Énfasis en Contabilidad y Estenografía, Escuela Profesional Isabel Herrera Obaldía.



Experiencias Profesionales (Laboral):
2011-2013     Oficial de Cobros: Encargada de cuentas por cobrar de los clientes del Mall, confección de estados de cuenta, recibos, facturas, notas de créditos, cobros por medio de llamadas y por email, uso del programa PeachTree.     P.H. Westland Mall (Desde 26 Sept. 2011 al 30 Abril 2013).
2008-2009
Jefa a Nivel Nacional de Transporte, Manejo del Personal y Control de Vehículos (Póliza de Seguros, Revisados, Descarte), Control del Nuevo Procedimiento de Combustible-Tarjeta Flota, Elaboración de Informes de Consumo de Combustible, Supervisión de Jefes Regionales a Nivel Nacional, Ministerio de Salud-Sede, Ancón (Desde Julio 2008 – hasta Octubre 2009).

2006-2008
Administradora de la Dirección de Operaciones, Control de Pedidos de Suministros y Servicios de los Departamentos, Seguimiento de Órdenes de Compra, Confección de Informes Semestrales, Supervisión de Personal, Ministerio de Salud-Sede, Ancón (Desde Agosto 2006 – hasta Julio 2008).

2005-2006
Asistente del Departamento de Servicios Administrativos, Supervisión de personal, Manejo y Control de Inventario, Tramite de Viáticos y Requisiciones, Confección de Notas, Memos, Circulares, Agenda del Jefe del Dpto., Preparación de Informes Mensuales para el Despacho Superior, Ministerio de Salud-Sede, Ancón (Desde Enero 2005 – hasta Agosto 2006).

2004-2004
Secretaria de la Dirección de Operaciones y De Gerencia General, Dominio Secretarial, Agenda del Director, Control de Citas de Supervisión Gerencial, Constructora Corcione, Panamá (Desde Noviembre 2004 – Diciembre 2004).


2003-2004 Asistente de Oficina de las Direcciones de Cooperación Técnica Internacional, Proyectos Especiales e Ingeniería y Mantenimiento, Manejo y Control de Archivos, Registro de Notas y Requisiciones, Control de Inventarios, Captación de Datos, Atención al Cliente, Culminación de Práctica Profesional, Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación (SENACYT), Clayton (Desde Enero 2003 – Octubre 2004).
2001-2002
Servicio Especial (Asistente de Contabilidad), Control de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar, Registro de Cuentas en el Diario General, Confección de Cheques, Facturación de Cuentas, Cargo a Visa, Control de Caja Menuda, Asociación Panameña de Ejecutivos de Empresa (APEDE), Panamá  (Desde Junio 2001 – Noviembre 2002).
2000-2001 Secretaria de Ventas-Recepcionista, Registro de Cuentas por Cobrar y Estados de Cuenta, Cotizaciones, Confección de Cheques, Facturación de Pedidos, Telemarketing, Pago a Proveedores, Central de Distribución Farmacéutica (CENDIFA) (Febrero 2000 – Febrero 2001).
1998-1999
Práctica Supervisada-Departamento de Cobros / Secretaria de Operaciones, Archivo de Documentos, Manejo de Central Telefónica, Control de Caja Menuda, Control de Recibos de Cheques, Revisión de Facturas, Control de Cuentas por Cobrar, Importadora de Plomería, S.A., (IMPLOSA), Panamá (Desde Octubre 1998 – Marzo 1999).


Cursos:

Feb. 2003 
Seminario de Actualización Secretarial                                       SENACYT
Abr. 1999
Windows-98, Word, Internet                                                      WORLD COMPUTER
Jul. 1998
Internet                                                                             Empresas Fedelacruz, S.A.



Conocimientos Específicos e Informática
· Microsoft Office ( Excel, Word,  Powerpoint, Publisher)

· Outlook    /   Internet Explorer                                         
· Programa 4D   /  Programa Oracle Form  /  Peachtree
· Uso de máquina de escribir, fax, copiadora, scanner


Referencias Laborales

· Ing. Ariel Abadía
 
Ex/Jefe Ministerio de Salud

6878-0715
· Lcdo. Iván Villa                        Ex/Jefe Ministerio de Salud                6616-0289
· Lcdo. John Guerra                    Ex/Jefe APEDE                                     204-1500          
