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Ciudad: santiago CP: 507(Veraguas )  País: Panamá




EXPERIENCIA:

9/2004 - 8/2013     Empresa: Municipio de Atalaya
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Administración en generla, atención al publico y contribuyentes, compras para uso de la
institución,  tramite de donaciones,  admon. De caja menuda, confección de solicitudes de cheques, pago a
proveedores, recepcion de pedidos, control de utiles de oficina y limpieza de la inst. Manejo y control del
combustible, manejo de expedientes del personal  rrhh , tramite y control de vacaciones, permisos, licencias, etc.,
coordinación de actividades, eventos, reuniones, seminarios, manejo de expedientes legales. 
   Ciudad: Atalaya País: Panamá
-----------------------------------------------
9/2013 - 3/2016     Empresa: Proyectos Mar Azul S.A (http://www.marazul.com.pa)
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Asistente administrativa, compras , manejo de documentos para aprobacion, confeccion
de solicitudes de cheques, pago a proveedores y contratistas, registros en sistema contable, confeccion de
ordenes de compra,, admon. Caja menuda, administrar utiles de oficina, limpieza insumos de a oficina, atender y
dar seguimiemto a las solicitudes del personal.
   Ciudad: Panama País: Panamá
-----------------------------------------------
3/2016 - 1/2017     Empresa: Bristol Hospitality Group
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Compras de alimentos y bebidas para los locales, admon. De caja menuda,  velar por el
buen funcionamiento de los locales, registro de facturas en sistema contable,  coordinacion de mantenimientos
de los locales,  realizar invetarios, revisar pedidos y realizar las compras, coordinar con el personal operativo
eventos, cotizar eventos, dar seguimiento a las compras, y pago de eventos.
   Ciudad: Rio Hato País: Panamá
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
3-2007lcda. en Administración 
Licenciado
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Universidad de Panamá 
 Ciudad: Santiago 
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Creativo/a, Decidido/a, Diligente,
Eficiente, Entregado/a, Fiable, Flexible, Gracioso/a, Honesto/a, Imaginativo/a, Intelectual, Inteligente,
Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sensible, Servicial,
Sociable, Tenaz, Trabajador/a, Valiente


http://www.micvweb.com


INTERESES:
Cocinar, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Montañismo, Música Latina, Música Variada, Naturaleza, Navegar,
Ordenadores/Internet, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo, Yoga/Meditación


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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