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Ciudad: Guatemala CP: Guatemala (Guatemala)  País: Guatemala




EXPERIENCIA:

2/2003 - 7/2007     Empresa: Moauto
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: ENCARGADA DE LA ADMINISTRACION GENERAL Y PERSONAL DE AGENCIA
ENCARGADA DE PLANTA TELEFONICA, COBROS DE FACTURACION, COBROS DE CREDITOS,
ENCARGADA DE LAS FUNCIONES SECRETARIALES REQUERIDAS POR GERENCIA, DOCUMENTACION
DE OFICINA Y ARCHIVOS EN GENERAL

   Ciudad: Guatemala País: Guatemala
-----------------------------------------------
2/2009 - 5/2010     Empresa: Tecniscan de guatemala
Sector Empresarial: Atención al cliente
Descripción del puesto: ENCARGADA DE REVICION DE CORTES DE CAJEROS DIARIOS, SUPERVICION DE
PERSNAL DE CAJA, MANEJO DE PAPELERIA SOLCITADA POR CONTABILIDAD Y OTROS
DEPARTAMENTOS, ATENCION  SERVICIO AL CLIENTE, APOYO DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
REQUERIDAS POR SUPERVISORA DEL CENTRO, DOCUMENTACION DE OFICINA Y ARCHIVOS EN
GENERAL
   Ciudad: Guatemala  País: Guatemala
-----------------------------------------------
10/2011 - 9/Actual     Empresa: Mercadeo Inmobiliario
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: SECRETARIA DE PRESIDENCIA: ENCARGADA DE ELABORAR CHEQUES DE
DIFERENTES CUENTAS , APOYO EN GENERAL DE TODAS LAS ACTIVIDADES DE PRESIDENCIA

ENCARGADA DE COMPRAS : ENCARGADA DE REALIZAR TODO TIPO DE COMPRAS
 ARTICULOS DE LIMPIEZA, FERRETERIA, PVC, PINTURAS, ARTICULOS DE LIBRERÍA, SUMINISTROS,
IMPRENTAS,ETC   
REALIZAR COTIZACIONES MENSUALES DE PRODUCTOS SOLICITADOS POR PROYECTOS DE COSTA
SUR Y OFICINAS CENTRALES, REALIZAR CUADROS COMPARATIVOS DE PRODUCTOS Y REALIZAR
ANALIS PARA LA COMPRA, REALIZAR PRESUPUESTOS MENSUALES, COMPAGINAR FACTURAS
CONTRA ORDEN DE COMPRA, CUADRAR PRESUPUESTOS CONTRA LO COMPRADO, REALIZAR
LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA, LLEVAR CONTROL DE INVENTARIO DE CONTADORES DE AGUA,
CONTROL DE COMPRA DE CEMENTO Y PIEDRIN PARA TRABAJOS DE URBANIZACION EN PROYECTOS
DE COSTA SUR.

   Ciudad: gua   País: Guatemala
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
11-2009Lic Administracion de Empresas
Cursando: Grado
Administración y Dirección de Empresas
13vo trimestre en Administracion de Empresas
 Centro: Universidad Galileo
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 Ciudad: Guatemala (Guatemala)
-----------------------------------------------
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