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EXPERIENCIA:

11/1982 - 3/1988     Empresa: Cia. General de Impresiones, S.A. de C.V.
Sector Empresarial: Arte y diseño
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Dirección General y Ventas   Desarrollo.- Funciones secretariales, facturación,
inventarios, control de agenda del Director General, apoyo a Depto. de Contabilidad.

-----------------------------------------------
10/1988 - 3/1992     Empresa: Politrón, S. A. de C. V.
Sector Empresarial: Ingeniería y Arquitectura
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Ventas/Dirección General/Administración    Desarrollo.- Elaboración de
Cotizaciones, Atención a Clientes y Proveedores

-----------------------------------------------
4/1992 - 2/1995     Empresa: Ramos, Rosado y Asoc. Agte.  de Seg.  y Fianzas, S
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Secretaria de Gerencia Benef/Empleados, Auxiliar Admvo. 
Desarrollo.- Revisión y seguimiento de  movimientos en pólizas de GMM y Vida, atención a clientes, ejecutivos y
aseguradoras

-----------------------------------------------
6/1995 - 12/1996     Empresa: Editorial Santillana, S. A. de C. V.
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Gerencia de Mercadotecnia     Desarrollo.-  Asistencia a Asesores
Pedagógicos y Captura del Censo de Colegios Privados, Religiosos y Oficiales a nivel nacional.

-----------------------------------------------
6/1997 - 9/2004     Empresa: Mercer Human Resource Consulting
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Tecnología - Analistas
Descripción del puesto: Analista de Siniestros, análisis y revisión de pagos de siniestros de GMM y Vida, Planes
Autofinanciados, Coordinación de Ingresos hospitalarios y Colaboración con la preparación del nuevo sistema de
asegurados.

-----------------------------------------------
4/2005 - 12/2005     Empresa: Aon Risk Services Agente de Seguros y Fianzas
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Tecnología - Analistas
Descripción del puesto: Analista de Siniestros de Beneficios patra empleados, Visita a  aseguradoras, análisis,
revisión  de pagos de siniestros de  GMM y Vida y coordinación de ingresos hospitalarios

-----------------------------------------------
8/2006 - /Actual     Empresa: QPS, S.A. de C. V.
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Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Dar asesoria como Inplant al personal de Infonavit de los Centros de Servicios de Coapa,
La Viga, Ermita, CTM y Vallejo, apoyarlos para el correcto uso de su póliza de Gastos Médicos  Mayores y
Menores.

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-1985Secretaria Ejecutiva en Español
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Escuela Superior Lafoel
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)

Nivel: Nivel Avanzado

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Ocupar un puesto donde aproveche al máximo mi experiencia laboral, así como mis habilidades interpersonales;
que me ofrezca la oportunidad de asumir responsabilidades cada vez mayores, crecer personal y
profesionalmente.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Decidido/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Honesto/a,
Inteligente, Organizado/a, Persistente, Responsable, Sociable, Tenaz, Trabajador/a


INTERESES:
Arte, Bailar, Cine/Películas, Cocinar, Música Variada, Naturaleza, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:
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