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Direccion web: http://jrosalindatrejov.micvweb.com
Ciudad: CARRIZAL CP: (MIRANDA) Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

2/2015 - 6/2016 Empresa: CNO Grupo Cirugia Las Mercedes, C.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado

Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripcion del puesto: Asistente Administrativo. Revision de correlativos de facturas, libros de compra y venta,
conciliaciones de puntos de venta, conciliaciones bancarias, arqueo de cajas, verificar efectivo, elaboracion de
depdsitos, registro de ingresos diarios, compras, elaboracion de cheques de némina, cheques a proveedores,
retenciones de IVA e ISLR, pagos a proveedores, contabilidad basica, sistema Tiuna IVSS Ingresos, egresos de
personal, declaracion y emision de planillas de pago , calculo INCE, Banavih ingreso y egreso de personal,
emision de planillas de pago, atencion al publico, supervision del area de caja, asumir funciones de caja en caso
de ser necesario, facturas de contingencia, recepcion, registro y canalizacion de pacientes a diversas consultas,
manejo de a
Historial de pacientes, Archivo de administracion, supervision de todas las areas de la clinica odontoldgica en
ausencia de la administradora o coordinadora clinica.

Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

11/2016 - 8/2017 Empresa: Noemy, C.A.
Sector Empresarial: Produccion, taller y fabrica
Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripcién del puesto: Analista de Crédito y Cobranzas. Revisién, andlisis y registro de los cobros realizados a
clientes de contado y crédito, manejo de cartera de clientes de crédito, seguimiento de cheques devueltos,
analisis de clientes, conciliaciones bancarias, emisién de recibos de pago, entrega de facturas al area de
despacho, envio de facturas originales previa confirmacion de fondos en cuenta, supervision de personal.
Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

11/2017 - 3/2018 Empresa: Tiendas Daka DK Miranda, C.A.
Sector Empresarial: Comercial
Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripcion del puesto: Arqueadora de Caja. Revision, analisis y registro de los cobros recibidos de clientes
tarjetas de débito y crédito, transferencias y cheques , en excel y el sistema SAINT moédulo de bancos, depositos,
conciliaciones, resguardo y entrega de facturas originales una vez verificada la disponibilidad de fondos en
cuenta, apoyo al area administrativa con el resumen de ventas diarias, libros de compras y ventas.
Ciudad: CARRIZAL Pais: Venezuela

FORMACION ACADEMICA:

-Actualmente en estudio del ultimo trimestre del TSU

FP1 (Formacién Profesional)

Administraciéon y Direccidon de Empresas

Contabilidad bésica, intermedia, contabilidad de costos, elaboracion de proyectos, introduccion a la
administracion, técnica y practica de mercadeo, formacidn socio critica, estadistica general, mateméatica general,
operaciones financieras, organizacion y sistemas, inglés, habilidades administrativas, marco legal de las
organizaciones, gestion del talento humano, tecnicas de expresion oral y escrita, deberes formales del
contribuyente, marco juridico, arte, tecnologias de informacién y comunicacion, habilidades directivas, gestion
ecoldgica ambiental, seminario de investigacion.

Centro: IUTOMS


http://www.micvweb.com

Ciudad: Caracas (Venezuela)

-Iniciando Contaduria Publica

FP1 (Formacion Profesional)

Economia y Finanzas

Aprendizaje de la educacién a distancia, busgblsq y procesamiento de informaciéon en textos impresos o
electronicos, estrategias para la comprension lectora, produccion de textos, delimitacién de temas, estructuras de
los textos escritos.

Centro: Universidad Nacional Abierta

Ciudad: San Antonio de los Altos (Venezuela)

7-2002Técnico Medio en Informaética

FP2 / Grado Medio

Informatica y nuevas tecnologias

Manejo de programas de Office, sistemas administrativos, creacion de bases de datos, programacion basica,
mantenimiento de equipos, contabilidad basica, mecanografia, técnicas de oficina, nociones basbasi de seguro,
introduccién al Turismo, introduccion a la administracion.

Centro: E.T.C. Dr. Jesus Mufioz Tebar

Ciudad: Los Teques (Venezuela)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Secretariado Ejecutivo Computarizado

Administracién y Direccion de Empresas

Centro de Estudios: Instituto Gregory de Venezuela

Informacién adicional: Elaboracion de cartas, menos, curriculos, en Word presentaciones en Powerpoint
elaboracién de hojas de célculo, cuadros de inventario, facturas, conciliaciones en Excel navegacién de paginas
web, uso de correos electrénicos, entre otros.

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Determinado/a, Diligente,
Eficiente, Fiable, Flexible, Honesto/a, Intelectual, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Servicial,
Trabajador/a, Versétil

INTERESES:
Gimnasio/Aerobic, Masica Rock, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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