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DULCE ALEJANDRA SERVIN RAMIREZ


Carrera: Pasante, Lic.  Administración de R. H.



    
 Edad: 28 años, Soltera sin hijos.

Tel.: 820-38-09

Email:  estrella-es@hotmail.com



Calle plan de Iguala No. 103






Col. Sta. Fè

Objetivos 
· Trabajar
· Establecerme y hacer carrera en una empresa en la  que me guste tanto el ambiente de trabajo como  las actividades que realice.

· Tomar  cursos de ingles
Formación Académica:
UASLP Fac. Contaduría y Administración 2003-2009

Instituto Isabela Crisch (Cosmetología) 1999-2001 

COBACH No. 25  1995-1998

Secundaria No. 03 Vicente Rivera Hez. 1992-995

Primaria Benito Juárez 1986-1992

Experiencia.

A partir de mediados de septiembre estoy en casa atendiendo una pequeña empresa familiar de regalos, dando atención al cliente,  solo mientras encuentro trabajo.

2009.-  En febrero de este año entre a una empresa  que se llama PEALPAN en el área de Recursos Humanos, aquí realizo actividades  tales como:

Recibir  solicitudes, citar para entrevista, entrevistar a los candidatos pedir y archivar papelería, actualizar base de datos, hacer contratos,  dar inducción, acomodo de lista de asistencia, actualizar lista de comedor, apoyar en el proceso de nomina, archivar papelería de nominas y recibos de nominas, aplicar exámenes de calculo, fluidez verbal, razonamiento, llevar  las 5`s en las áreas de crédito y cobranza, contabilidad,  tesorería y compras,  movimientos de ausentismos en el SUA y pagos del mismo en el banco,  dar de alta en el reloj checador a los empleados, sacar copias, mandar fax, contestar teléfonos, hacer memorandums párale personal de la empresa  etc. 
2004.- Lleve acabo mi servicio social de medio tiempo durante 6 meses  en un despacho contable , donde realizaba actividades tales como, hacer cheques, cobros, depósitos, y actividades sencillas de oficina, como archivar o acomodar la papelería de las empresas a las cuales se les prestaba el servicio.  

2001.- Durante siete años trabaje en negocios de renta de computadoras dando servicio al cliente. Las actividades mas comunes que realizaba son, procesamiento de datos, escanear, hacer cartas de recomendación, enviar información vía email, descargar videos, canciones, quemar discos, y ayudar a las personas que aun no saben manejar los programas de la computadora, se manejar muy bien el Excel, Word, power point, internet, lleve los gastos e ingresos del negocio.
Trabaje en dominós pizza en rutilo torres, de encargada del área de producción en el año de 1999-2000.Aquí me encargaba de la calidad del producto y el manejo del personal en esta área, obtuvimos el primer lugar a nivel nacional como  mayor numero de ventas de pizzas en ese año (1 año).

Características Personales:
Responsable 

Con iniciativa 

Actitud de servicio

Eficiente

Amigable

Organizada

Don de gente

Buen sentido del humor 

Me considero una persona  con iniciativa, responsable, alegre  y persistente, que logra lo que se propone,  tengo la capacidad y facilidad de aprender en poco tiempo y  llevar acabo las actividades que se me encomienden con la mayor eficiencia. 









