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Ciudad: Jalisco CP: 45645()  País: México




EXPERIENCIA:

8/2012 - 3/2013     Empresa: Corporativo Fiscalistas
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: •	Agenda: control y coordinación de reuniones y viajes.
•	Atención telefónica y recepción de visitas. Gestión de correspondencia.
•	Organización y archivo de la documentación.
•	Redacción de documentos diversos y elaboración de Presentaciones en Power Point.
•	Apoyo en la gestión de personal: Contratos, Altas y Bajas, modificaciones de salario.
•	Elaboración de nóminas, utilizando Nomipaq .Elaboración y entrega de facturas

   Ciudad: Mazatlán País: México
-----------------------------------------------
2/2013 - 8/2013     Empresa: Junta de Conciliacion y Arbitraje
Sector Empresarial: Derecho
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: •	Colaboré en la celebración de las audiencias el día y hora señalados.
•	Contribuí en la exhortación a las partes para que lleguen a un arreglo conciliatorio, en cualquier estado del procedimiento  singularmente en la etapa de conciliación.
•	Antes de iniciar las audiencias, verificaba que los emplazamientos, notificaciones y demás citaciones se hayan hecho a las partes conforme a la ley.
•	Tenía el control de expedientes, clasificándolos de acuerdo al secretario de acuerdos.

   Ciudad: Mazatlán, Sinaloa País: México
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2014Lic. En Administración de Empresas
Licenciado
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Universidad Autonoma de Sinaloa
 Ciudad: Mazatlán (México)
-----------------------------------------------
12-2014English As a Second Language
Otro no especificado
Otra no especifiada
English
 Centro: Long Beach Adult School
 Ciudad: Long Beach, California (Estados Unidos)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Long Beach Adult School
Título:  English As a Second Language
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\susanagarate92

- ANÓNIMO
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com




