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Direccion web: http://ely0418.micvweb.com

Ciudad: QUESADA CP: 021001(ALAJUELA) Pais: Costa Rica

EXPERIENCIA:

3/2007 - 7/Actual Empresa: Disefio y Ejecucién de Proyectos DEPS.A.
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Atencion al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripcion del puesto: Puesto desempefiado:
Secretaria de dos profesionales.
Manejo de agenda.
Atencién al pablico en general, personal y via telefénica.
Recepcion, orden y archivo de documentos.
Elaboracion de expedientes de clientes.
Digitacion y actualizacion de informacién general y especifica en Base de Datos ACCESS.
Tramitologia de planos en APC. Administracion de Proyectos de Construccion
Entrega de documentos tramitados a clientes.
Proveeduria basica.
Facturacion electrénica. Sistema Facel
Presentacion de documentos ate diferentes instituciones: Setena, CFIA, INS, Ministerio de Salud,
Municipalidades etc.
Archivo de documentacion y expedientes

Ciudad: QUESADA Pais: Costa Rica

FORMACION ACADEMICA:

4-2015Bachiller en la ensefianza Primaria con énfasis en Inglés (http://http://www.usanjose.com)

FP3 / Grado Superior

Educacion

Diferentes cursos pedagogicos y psicologicos.Dirigidos al estudio del comportamiento humano en diferentes
situaciones. Que afectan o contribuyen al aprendizaje del individuo.

Centro: Universidad San Jose

Ciudad: QUESADA (Costa Rica)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\ely0418
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