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- ANÓNIMO
Dirección web: http://46809.micvweb.com

Ciudad: Distrito Capital CP: 1010(Caracas)  País: Venezuela




EXPERIENCIA:

1/1985 - 9/2009     Empresa: C.A. Editora El Nacional
Sector Empresarial: Comunicación/Imagen y sonido
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: •	Manejo de correspondencia   recibir, clasificar y enviar.
•	Hacer y recibir llamadas tanto a empleados de la empresa como a proveedores y público en general que requieran de nuestros servicios.
•	Manejo de Caja Chica, máquina fotocopiadora, archivos, fax, computadora. Manejo y control de documentos. Manejo y control actividades para mensajero- motorizado.
•	Atender y coordinar visitas de las compañías y proveedores.
•	Manejo y Control de órdenes de pagos emitidas por la gerencia y de los servicios institucionales  Movilnet, Movistar, Digitel, C.A.N.T.V., Electricidad, Hidrocapital, etc. , solicitudes y trámites para solvencias.
•	Elaboración de solicitudes de compras y servicios a través del sistema SAP.
•	Mantener en forma confidencial toda la documentación que observe y maneje en el desempeño de las funciones.
•	Coordinación de recibir y hacer envíos tantos nacionales  Aerocav  como internacionales  FEDEX  que requiera las diferentes Unidades de Negocios, Coordinaciones de la empresa y facilitar el material para tal fin.
•	Cualquier otra función inherente al cargo asignada por el supervisor inmediato.

   Ciudad: Caracas País: Venezuela
-----------------------------------------------
5/2010 - 4/2013     Empresa: Jeannie Publicidad
Sector Empresarial: Arte y diseño
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: •	Atender al público que requiera los servicios de Jeannie Publicidad C.A.
•	Hacer llamadas pertinentes a los clientes cada vez que sea necesario.
•	Movilización fuera del local de trabajo para   visita a clientes, entrega de productos o servicios, compra de material promocional cuando sea necesario, instalación de productos y cualquier movilización que el Patrono considere necesario.
•	Fotocopias, impresiones, encuadernados, plastificado, fondo negro, actividades de finalización de producción, envoltura y preparación final de productos elaborados.
•	Elaborar facturas para los clientes.
•	Etiquetar talonarios.
•	Y cualquier otra actividad que sea asignado por el Jefe inmediato en algún momento determinado. 

   Ciudad: Caracas País: Venezuela
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-Primaria
Graduado Escolar / ESO / Primaria 
Genérica no específica

 Centro: Escuela Crucita Deldago
 Ciudad: Caracas (Venezuela)
-----------------------------------------------
1-2013Bachiller Integral
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Otra no especifiada

 Centro: U.E.B. Perú de Lacroix
 Ciudad: Caracas
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Secretariado Comercial
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: I.N.C.E.

-----------------------------------------------

Calidad de Servicio y Atención al Cliente
Genérica no específica
 Centro de Estudios: C.A. Editora El Nacional

-----------------------------------------------

Imagen Corporativa
Genérica no específica
 Centro de Estudios: Mejoramiento Organizacional C.A.

-----------------------------------------------

Técnicas Básicas de Rescate I y II
Genérica no específica
 Centro de Estudios: Grupo Rescate C.E.S.E. Escorpión

-----------------------------------------------

Imagen Corporativa
Genérica no específica
 Centro de Estudios: Herman s Instituto

-----------------------------------------------

APP 1A-Acelerated Proffesional Program
Genérica no específica
 Centro de Estudios: Inlingua

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Inlingua
-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Inlingua
-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Establecerme en una empresa sólida en la cual pueda aportar mis conocimientos para optimizar los procesos y
funciones en el área administrativa y formar parte de un equipo de trabajo de alto desempeño que favorezca los
objetivos de la institución y me brinde crecimiento personal como profesional.



CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Diligente, Eficiente,
Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Fuerte, Honesto/a, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a, Responsable,
Seguro/a, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Artes Marciales, Baloncesto/Voleibol, Música Pop/R&B, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\46809
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