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

Ciudad: Panama CP: (Panama) Pais: Panama

EXPERIENCIA:

1/1997 - 7/1997 Empresa: Universisdad Abierta y a Distancia de Panama
Sector Empresarial: Educacion

Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Asistente de Secretaria y Contabilidad. Atencién a los estudiantes, cobros, transcripcion
de modulos, fotocopias, archivo, confeccién de informes de caja menuda, copiadora y pagos de estudiantes,
contestar teléfono.

7/1997 - 7/2000 Empresa: T.G.l. Fridays
Sector Empresarial: Hosteleria, restauracion y turismo
Area Profesional:Atencién al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripcién del puesto: Atencion al cliente, mesara, bartender y entranadora de personal nuevo.

7/2000 - 6/2003 Empresa: JR Mantenimientos
Sector Empresarial: Limpieza y Mantenimiento

Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Atencion al cliente, confeccion de planilla salarial y pre-elaborada, cheques, facturas,
manejo de cuentas por cobrar y por pagar, archivo, confeccién de contratos para personal nuevo, inventario,
cotizaciones, caja menuda, cuenta de banco, depésitos.

6/2003 - 7/Actual Empresa: Instituto Atenea
Sector Empresarial: Educacion

Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Manejo de cuentas por cobrar (mensualidades, matriculas), atencion al cliente, informes,
confeccidn de cuadros (horarios, controles, etc.), boletines, archivo, venta de uniformes vy libros, inventario, caja
menuda, cuentas de padres de familia.

FORMACION ACADEMICA:

-Lic. en Admodn. de Empresas con Enfasis en Finanzas y Negocios Internacionales
FP2 / Grado Medio

Administracién y Direccion de Empresas

Universidad de Panama

Panaméa

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:



http://www.micvweb.com

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)
Curso de Computadoras en PC Adviser.
Nivel: Nivel Profesional

Conocimientos:Entornos de desarrollo

Nivel: Nivel Avanzado

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Enérgico/a, Fiable,
Flexible, Honesto/a, Imaginativo/a, Inteligente, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sensible, Sociable,
Trabajador/a

INTERESES:
Bailar, Baloncesto/Voleibol, Cine/Peliculas, Cocinar, Futbol/Rugby, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Musica
Variada, Navegar

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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