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  Josmar A. Linarez L  

Datos Personales

Fecha de Nacimiento: 23 de Mayo de 1985. Nacionalidad: venezolana Estado Civil: Soltera. Cédula de Identidad: 17.074.642.
Teléfono:( 0212) 431-39-86 // (0416) 803-27-24 // (0426) 708-06-78
Email: JALL123@hotmail.com, anaislezama@yahoo.es 
Formación 

     2002–Actual
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
· Ciencias Jurídicas y Políticas
   1997-2002

U. E. N LICEO CARICUAO                        

· Bachiller en Ciencias
Experiencia

2016 – 2016   Comercializadora y Distribuidora RED VENEZUELA (CDR)
Gerencia de Operaciones. Supervisora de Área.

· Redacción de Memorándum.
· Redacción de Informe.
· Seguimiento y Verificación de Casos.
· Atención a las Empresas.
· Manejo de Intranet e Internet en General.
· Manejo de Paquete Office.
2015 – 2015  Superintendencia Nacional de Gestión Agroalimentaria (SUNAGRO)
Intendencia de Operación, Registro y Apoyo Técnico. Coordinadora de Seguimiento y Control.

· Redacción de Memorándum.
· Seguimiento y Verificación de Casos.
· Atención a las Empresas.
· Manejo de Intranet e Internet en General.
· Manejo de Paquete Office.
2014 – 2015
   FUNDAMUSICAL (Suplencia - Secretaria)
     DEPARTAMENTO DE FINANZAS DIVISIÓN DE ORDEN DE PAGO
· Realización de Ordenes de Pagos de Profesores por Horas.

· Realización de Ordenes de Pagos de Impuestos y Retenciones.

· Atención Telefónica.

· Manejo Sistema SIGA.

· Manejo de Office (Excel).

· Manejo Impresora HP LaserJet 2035n.
2013 – 2013
PELUQUERIA GPP 
· Atención al Cliente Personalizada.
· Recibir Correspondencia (Sellar y Firmar).

· Arqueo de Caja.

· Elaboración de Factura. 
· Elaboración de Recibos.  
· Elaboración de Presupuesto.
· Venta de Productos.
2012 – 2013 
CENDICA C.A 
· Atención al Cliente Personalizada y Vía Telefónica.

· Gestión de Agendas, Confirmación de Citas.

· Recibir Correspondencia (Sellar y Firmar).

· Envío y Recepción de Fax, Arqueo de Caja.

· Elaboración de Factura, Recibos y  Presupuesto.

· Manejo de Correo Electrónico e Internet. 

2009 – 2009                V.S.R. CA 
· Redacción de Informes de Logros.

· Atención al Cliente Personalizada y Vía Telefónica.
· Solicitud de Instalación de Dispositivos de Seguridad de Vehículos.
Conocimientos Básicos

· Windows XP, Paquete Office (Word, Excel, PowerPoint). 
· Manejo de Programas para Ciber-Café (Ciber-Control 4.0).

· Central Telefónica (20 Líneas), Agenda Electrónica y de Citas.
· Caja Chica, Archivo Móvil, Impresora, Maquina de Escribir.

· Fotocopiadora, Fax, Calculadora, Laptop, Hedset.
· PC de Escritorio, Correo Interno (Intranet).
· Inventario de Papelería, Redacción y Manejo de Documentos.  

Referencias Personales
· Yosmar Solorzano   -  (0424) 131-25-12.
· Marbis Prescilla
     -  (0412) 611-36-34.
· Antonio Ibarra
     -  (0426) 140-26-35. 

Curso Realizados
· Ministerio para el Poder Popular para la Mujer y la igualdad de Género Instituto Nacional de la Mujer. Defensora Comunal.
