	Lic. Administracion de Empresas
	


	Curriculum Vitae                                                                 LAE. Yobana Adilene Iruretagoyena Grijalva

	



Perfil Profesional
Egresada y titulada de la carrera de Lic. En Administración de Empresas en el Centro de Estudios Superiores del Estado de Sonora, hoy en día Universidad Estatal de Sonora UES. Las principales funciones de mi carrera es planear, organizar, integrar, dirigir y controlar de manera eficiente, optimizando los recursos de la empresa.
Habilidades
Recursos Humanos
   Habilidades:

· Capacidad expresarme correctamente, así como ser atento a lo que los demás tienen que decir. 

· Trabajo en equipo.

· Tomar decisiones adecuadas, siendo responsable de las mismas.

· Planificación de las tareas del departamento para que se realicen correctamente.

· Organización de actividades creativas para la motivación del personal.

· Buena atención al personal.
    Experiencia:

· Poner en práctica mis conocimientos académicos, como lo es planear, organizar, dirigir y controlar las actividades y situaciones que se presentan
· Contratación de personal.

· Control y verificación de facturas de proveedores. Así como el control y renovación de P.O de los mismos.
· Requisición de compras.

· Manejo del sistema TRESS.

· Conocimiento de la nómina de pago. Brindándole la información necesaria al personal.
· Atención de renuncias y pago de finiquitos.

· Manejo adecuado de archivo de expedientes del personal, organizándolo de manera adecuada.

· Tener disponibilidad para cumplir con las tareas que me son encomendadas.

· Confidencialidad de documentos.

           Logros:
En esta área tuve la oportunidad de adquirir los conocimientos y la experiencia laboral, así como a desenvolverme adecuadamente, antes de concluir mis estudios profesionales.
Experiencia profesional
2010-2012
Avent de S. de R.L. de C.V., (Suc. Magdalena)
          Cargo:
Practicante de Recursos Humanos
       Función:
Atención al personal de la empresa, contratación final de empleados, organización y control del archivo confidencial de documentos de empleados. Requisición de compras y control de proveedores.
2013-2015     Asociación Cultural Kino
           Cargo:
Asistente Control Escolar

          Función:   Control de captura de las calificaciones de los alumnos de Preparatoria mediante el uso de la Plataforma de Cobach.

                          Organización de las Actas de calificaciones para el correcto acomodo y verificación de firmas correspondientes.

                           Enviar las actas de evaluación para revisión y evidencia.

Archivo de expedientes, Actas de Evaluación, Reportes, certificados, estadísticas y reconocimiento de alumnos y maestros.


Cuidado de la disciplina de los alumnos.

2015- 2016    Banco Nacional de México

           Cargo:
Operador Cajero

          Función:   Atender de manera amable y respetuosa a los clientes de manera eficiente, trabajo bajo presión, ofrecer productos de interés del cliente según sus necesidades.
                          Referenciar a clientes y no clientes interesados por los productos disponibles y de esta manera los Ejecutivos de ventas y que la entidad financiera logren sus metas.
Formación académica
Titulación

Lic.  en Administración de Empresas.  Universidad Estatal de Sonora UES, Plantel Magdalena. 
1.- Primaria: Lic. Adolfo López Mateos, Magdalena de Kino, Son.
2.- Scundaria: Escuela Secundaria No. 3, Luis Eduardo Bojorquez Huesca.

3.- Preparatoria: Centro de Bachilleres del Estado de Sonora (COBACH), Plantel Magdalena.

Otros datos
Idiomas
Inglés: Nivel Básico
Informática
Programa. Nivel de conocimiento alto


Programa. Dominio de los programas de Microsoft office completo, sistema TRESS, el cual utilizaba dentro del centro donde realice mis prácticas profesionales.
	Datos de Contacto:
LAE. Yobana Adilene Iruretagoyena Grijalva.

Dirección:

Calle Monopoli #56 Col. Villa Trento, Magdalena de Kino, Sonora.
Tel. Celular
(632) 10 1 21 41

Teléfono Casa
(632) 68 8 11 74 y (632) 322 44 07

E-mail

yobanaa13@hotmail.com
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