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Dirección web: http://keniavasquez2525.micvweb.com

Ciudad: Panama CP: 8-807-1160(Panama)  País: Panamá




EXPERIENCIA:

6/2010 - 3/2016     Empresa: Corporacion Medcom (http://villa lucre calle 25)
Sector Empresarial: Administración/Oficina
Descripción del puesto: Empece como recepcionista y ascendí a asistente administrativa 
atención al cliente interno y externo, gestionar órdenes de compra, pago de los servicios públicos  agua, luz,
teléfono  de todas las cuentas de la empresa, manejo de presupuesto, pagos a todos los proveedores que
requieran las distintas gerencias  administración, soporte, desarrollo y procesos , facturación, solicitudes de
vestuario para los presentadores de la corporación, archivar documento, coordinar reuniones gerenciales,
configuración de correo al dispositivo, recibir y distribuir correspondencia, renovaciones de contratos de
proveedores , entre otras funciones. 

   Ciudad: Panama País: Panamá
-----------------------------------------------
6/2010 - 3/2016     Empresa: Corporacion Medcom
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Telecomunicaciones
Descripción del puesto: Asistente de producción de tv 
Atención al cliente interno y externo, coordinadora de logística , solicita útiles de oficina, pagos a proveedores,
facturación, recibir y distribuir correspondencia , solicitar contratos de personal , manejo de presupuesto mensual
y anual de la producción , archivar documentos, cotizaciones, asistir en producción  coordinadora de piso ,
ingresar y darle el debido seguimiento a las órdenes de compra, entre otras funciones.

   Ciudad: Panama País: Panamá
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2005Letra con enfasis en turismo
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Turismo y Otros Servicios
Informática
turismo 
francés
Ingles   
 Centro: Jose Dolores Moscote 
 Ciudad: Panama (Panamá)
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Imaginativo/a, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a,
Responsable, Trabajador/a


INTERESES:
Bailar, Cocinar

ENLACES WEB RELACIONADOS:

http://www.micvweb.com
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