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Ciudad: El Consejo CP: (estado Aragua) Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

4/2009 - 12/2009 Empresa: Serenos los Andes SEANCA

Sector Empresarial: Seguridad/Vigilancia
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos

Descripcion del puesto: Asistente Administrativo

1-Recepcion de central telefonica

2-Recepcion y revision de documentos de aspirantes.

3-Control de caja chica

4- Asistente de nomina

5- Dotacion de material de trabajo a los nuevos ingresos uniformes
Ciudad: Las Tejerias Pais: Venezuela

3/2010 - 12/2010 Empresa: Auto centro La Victoria CHEVROLET
Sector Empresarial: Otro no especificado

Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Asistente Administrativo
1- Ordenar archivos
2- Ordenar facturas
3- Ordenar documentos de clientes

Ciudad: La Victoria Pais: Venezuela

5/2011 - 9/2013 Empresa: Multiservicios La Solucion
Sector Empresarial: Construccion y Extraccion
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Asistente Administrativa
1- Control de gastos diarios
2-cuentas por pagar
3- cuentas por cobrar
4- pago de nomina
5- ingreso de personal obrero
Ciudad: Las Tejerias Pais: Venezuela

3/2015 - 12/2018 Empresa: Inversiones Wuarayus, C.A
Sector Empresarial: Construccion y Extraccion
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Asistente Administrativa
1- Registro fisico y digital de libros de compra y venta.
2- Nomina semanal
3- Declaracion de IVA mes a mes
4- Declaracion de ISLR
5- Realizacién de facturas
6- Realizacion de presupuestos

Ciudad: Las Tejerias Pais: Venezuela
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FORMACION ACADEMICA:

7-20016to grado

Graduado Escolar / ESO / Primaria

Otra no especifiada

Conocimientos béasicos de lectura, escritura, suma, resta, multiplicacion y division, conocimientos en cuanto a las
materias de ingles, deportes, GHC

Centro: escuela basica nacional Alida Perez Matos

Ciudad: El consejo (Venezuela)

7-2003Bachiller en Ciencias

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria

Otra no especifiada

Conocimientos relativos al nivel de bachillerato.

Centro: unidad educativa nacional Manuel Cipriano Perez
Ciudad: El Consejo (Venezuela)

7-2014Licenciada en Administracion

Licenciado

Administracion y Direccion de Empresas

todo lo concerniente al area administrativa.

Centro: Colegio Universitario de Los Teques CECILIO ACOSTA
Ciudad: Los Teques (Venezuela)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Asistente Administrativo

Administracién y Direccidon de Empresas
Centro de Estudios: INCE

Informacién adicional: Contabilidad basica
proceso administrativo

Auxiliar contable

Otra no especifiada

Centro de Estudios: INCE

Informacién adicional: reglas de la contabilidad
Contabilidad basica libro diario, mayor y balance general

OBJETIVOS PROFESIONALES:

1- Desarrollo profesional

2- Poner en practica conocimientos

3- Aprender

4- Conocer el &rea de trabajo y adaptarme a ella.
5- Socializar

6- Producir

LOGROS Y RESULTADOS:

Primeramente mi profesion,e trabajado en diferentes empresas las cuales me han brindado experiencia la cual



desde mi punto de vista es muy importante, e obtenido conocimientos, destrezas y habilidades que me ayudan
en la vida diaria.

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Analitico/a, Carifioso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a,
Decidido/a, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Fuerte, Honesto/a, Imaginativo/a, Intelectual,
Inteligente, Intuitivo/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Persistente, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a,
Sensible, Servicial, Sociable, Tenaz, Trabajador/a

INTERESES:
Bailar, Ciclismo, Cine/Peliculas, Cocinar, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Musica Latina, Musica Variada,
Naturaleza, Navegar, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo, Vino y Degustacion, Yoga/Meditacion

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\lisettdq
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