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- ANÓNIMO
Dirección web: http://YuranisDeLaRosa.micvweb.com

Ciudad: Barranquilla CP: (Atlántico)  País: Colombia




EXPERIENCIA:

3/2001 - 12/2006     Empresa: Colegio Hna Virginia Rossi (http://www.chvirginiarossi.edu.co)
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Académica

-----------------------------------------------
7/2007 - 12/2007     Empresa: Colegio de María Auxiliadora
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Recepcionista

-----------------------------------------------
1/2008 - 12/2008     Empresa: Colegio Hermana Virginia Rossi (http://www.chvirginiarossi.edu.co)
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Académica

-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2003Secretariado Ejecutivo y Sistematizado
FP1 (Formación Profesional)
Otra no especifiada
Centro de Sistemas Avanzados
Barranquilla
Colombia
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Servicio al Cliente_SENA
Genérica no específica

-----------------------------------------------

Calidad y Competencia Secretarial
Genérica no específica

-----------------------------------------------

Gestión Secretarial
Genérica no específica

-----------------------------------------------

http://www.micvweb.com


Tendencias Competitivas del Asistente Administrativo en las Organizaciones_SENA
Genérica no específica

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Cursando en KOE

-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)
Word, Excell, P. Point, Publisher.
Nivel: Nivel Intermedio

-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Poner a disposición de la institución mis conocimientos y experiencia como secretaria académica adquiridos a lo
largo de 7 años, en los cuales he manejado con calidad los procedimientos de esta gestión.

LOGROS Y RESULTADOS:
Dominio de software de gestión académica.
Agilidad en la digitación de documentos.
Organización y gestión de archivos.
Ejecución del procedimiento de Admisión y Matrícula de estudiantes.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Diligente, Eficiente,
Entregado/a, Flexible, Honesto/a, Intelectual, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Servicial,
Trabajador/a


INTERESES:
Cine/Películas, Ir de Compras, Ordenadores/Internet, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\YuranisDeLaRosa
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