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Ciudad: San Carlos  CP: (Alajuela)  País: Costa Rica




EXPERIENCIA:

2/2013 - 3/2013     Empresa: Constructora OAS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Construcción, Industria y Mantenimiento
Descripción del puesto: Atención a la central telefónica, Gestionar la distribución de la correspondencia externa
recibida. Recibir a los visitantes, proporcionando la atención por parte de la persona requerida.                          

   Ciudad: Florencia  País: Costa Rica
-----------------------------------------------
9/2014 - 7/2015     Empresa: Centro Educativo Bosque Verde
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Preparar, tramitar y controlar la documentación generada. Confección de cartas, escritos,
contratos, acuerdos, actas, informes,facturas y documentación general. Convocar a sesiones o reuniones entre
otras.

   Ciudad: Quesada País: Costa Rica
-----------------------------------------------
7/2015 - 9/2015     Empresa: Insurance INS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Asistente Administrativa
Instituto Nacional de Seguros  Insurance  
Dispensario Médico, Archivo, Sector Administrativo 
Cargo ocupado Asistente Administrativo, servicio de suplencia.
Tareas realizadas: Digitación de casos RT  SOA recepción de documentos, servicio al cliente interno y externo. 

   Ciudad: Quesada País: Costa Rica
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2011Tecnico Medio en Secretariado Ejecutivo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Colegio Tecnico Profesional de San Carlos
 Ciudad: Quesada (Costa Rica)
-----------------------------------------------
3-2012Tecnico Medio en Secretariado Ejecutivo
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 

 Centro: Colegio Tecnico Profesional de San Carlos
 Ciudad: Quesada (Costa Rica)
-----------------------------------------------
5-2014Asistente Contable
Otro no especificado

http://www.micvweb.com


Economía y Finanzas
Servicio al Cliente, manejo de aplicaciones office, legislación laboral,cajero, excel avanzado, introducción a la
computación módulos adicionales llevados en el mismo instituto que permiten complementar los conocimientos
adquiridos.
 Centro: Instituto Nacional de Aprendizaje
 Ciudad: Quesada (Costa Rica)
-----------------------------------------------
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