
RESUMEN CURRICULAR
Dayanara de los A. Quintero
Urb. Raúl Leoni, Casalta 3. Bloq. 17, piso 2 Apto. 02-06
                                                 Telfs:  0212-8704663 / 0412-0980949
DATOS PERSONALES
Fecha de Nacimiento:     27/03/1980
Lugar de Nacimiento:     Caracas
Nacionalidad:                
 Venezolana
Cédula de Identidad:     
 V-14.386.819
Edad:                            
40 años
Correo:                        
daya.aq1980@gmail.com
ESTUDIOS  REALIZADOS
Bachiller Mención Ciencias. 
CURSOS REALIZADOS
· Insbanca - Ince
      Auxiliar de Operaciones de Caja y Depósito
      Duración: 1898 horas
· Grupo ATPC
       Taller de Preparación y Desarrollo 
       Duración: 20 horas
· Programa Social Aprenda
       Windows 2000 y Office 2000
       Duración: 32 horas
· Prefectura de Caracas
       Atención al Público
       Duración: 8 horas
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa: Universidad Pedagógica Experimental Libertador 
Cargo desempeñado: Secretaria en la Unidad de Personal
Fecha de Ingreso: 02/03/2017
Fecha de Egreso: Actual
Breve descripción de responsabilidades: Recepción de documentos de los diversos núcleos y personal en general,  Clasificación y distribución de documentos a la sección de relaciones laborales, Atención de llamadas telefónicas, Atención al público en general , entre otros labores inherentes al cargo. 
Empresa: Instituto de Previsión Social del Contador Público Lic. Alvaro Ramçon Alvarado - Inprecontad
Cargo desempeñado: Asistente Administrativo
Fecha de Ingreso: 15/07/2013
Fecha de Egreso:  01/03/2017
Breve descripción de responsabilidades: Asistente del Administrador de Inprecontad.
Atención de Central Telefónica, Redacción de Oficios, Comunicaciones, Elaboración de cheques, elaboración, envío y recepción de valijas y correspondencia,  recepción, revisión de montepío, mutuo auxilios, fideicomisos, entre otros labores inherentes al cargo. 
Empresa: Gobierno del Distrito Capital (Prefectura de Caracas.) 
Cargo desempeñado: Operadora de Equipos de Computación I
Fecha de Ingreso: 01/08/2001
Fecha de Egreso: 22/06/2011
Breve descripción de responsabilidades: Transcripción de Actas Certificadas, Registro Civil en General, Elaboración de Constancias y Permisos, Atención al Público. (Prefectura de Caracas); Apoyo Profesional Administrativo  en el Área de Transporte y Servicios Generales (Gobierno del Distrito Capital) .
Empresa: Aerocav (Inteca)
Cargo desempeñado: Auxiliar de Oficina
Fecha de Ingreso: 25/05/2000
Fecha de Egreso: 14/08/2000
Breve descripción de responsabilidades: Recepcionista, Transcripción de Datos, Atención al Público, Archivo
Empresa:  Banco Plaza, C.A., 
Cargo desempeñado: Aprendiz Ince
Fecha de Ingreso: 21/01/1997
Fecha de Egreso:  16/06/1998
Breve descripción de responsabilidades: Oficinista en las diversas áreas de la Agencia Bancaria, Aperturas de Cuentas Corrientes, Cuentas de Ahorros, Plazo Fijo, Cambio, Prueba y Compensación, Recepción, Atención al Público, Secretaria de Gerencia.
REFERENCIAS PERSONALES
· Alexandra Silva
Telf.:  (0412) 9616637
· Yermina Romero   
Telf.:  (0416) 9246636
· Freddy Villegas       
Telf.:  (0412) 0150872
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