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Dirección web: http://maga27.micvweb.com

Ciudad: VALLE DE CHALCO CP: 56618(ESTADO DE MEXICO)  País: México




EXPERIENCIA:

1/2010 - 4/2015     Empresa: ODAPAS VALLE DE CHALCODescripción del puesto: SECRETARIA CAPTURA DE
DATOS, CORDINACION DE PERSONAL, ARCHIVO, INFORMES MENSUALES, REDACCION DE OFICIOS,
MEMORANDUMS,REQUISICION DE MATERIAL, ENSERES, PAPELERIA, CONTROL DE VACACIONES DEL
PERSONAL, CONTROL Y LLENADO DE ORDENES DE TRABAJO, CONTROL DE HERRAMIENTA Y
MATERIAL HIDRAULICO, ATENCION A USUARIOS.
   Ciudad: ESTADO DE MEXICO País: México
-----------------------------------------------
4/2015 - 3/2016     Empresa: CONSTRUCTORA MEXIQUENSE ARIES
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: ARCHIVO, CONTROL DE CAJA CHICA, PAGO A PROVEEDORES, CONTROL DE
VALES DE GASOLINA, CONTROL DE FACTURAS, CAPTURA DE DATOS, PAGO DE NOMINA, COTIZACION
DE MATERIAL, TRANSFERENCIAS BANCARIAS, PAPELERIA.
   Ciudad: ESTADO DE MEXICO País: México
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2002SECRETARIADO
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Otra no especifiada
MECANOGRAFIA, CONTABILIDAD BASICA, ARCHIVO, CAPTURA DE DATOS, ATENCION AL PERSONAL Y
VISITANTES, COMPUTACION.
 Centro: CETIS 3
 Ciudad: DISTRITO FEDERAL (México)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

SUPERACION PERSONAL
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: ODAPAS VALLE DE CHALCO
Información adicional:  CONTROL DE EMOCIONES, ENTUSIASMO.

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
ESTABILIDAD LABORAL , APRENDIZAJE CONTINUO, HONESTIDAD, CRECIMIENTO LABORAL.

LOGROS Y RESULTADOS:
SUPERACION PERSONAL .

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente, Fuerte, Honesto/a, Imaginativo/a,
Inteligente, Organizado/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Servicial, Sociable, Trabajador/a,

http://www.micvweb.com


Valiente


INTERESES:
Cine/Películas, Fútbol/Rugby, Música Variada

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\maga27
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