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Direccion web: http://maylin_2681.micvweb.com

Ciudad: panama CP: 0834-01549(panama) Pais: Panama

EXPERIENCIA:

3/2006 - 4/2013 Empresa: Capacitaciones Centrales, S.A.
Sector Empresarial: Consultoria
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: » Agenda control y coordinaciéon de reuniones y viajes
* Atencion telefénica y recepcion de visitas. Gestion de correspondencia
» Organizacion y archivo de la documentacion.
» Redaccion de documentos diversos y elaboracion de Presentaciones en Power Point
 Apoyo en la gestion de personal Contratos, Altas y Bajas
* Elaboracion de néminas y seguros sociales.
» Apoyo al Departamento de Administracion
* Contabilidad Asientos y archivo de facturas
» Seguimiento telefénico del Departamento a los clientes para sus cobros y o resuelto o interpretacion de sus reclamos

Ciudad: Panama Pais: Panama

7/2013 - 12/Actual Empresa: TECNASA
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: « Manejo de Agenda control y coordinacién de reuniones y viajes
* Atencion telefénica y recepcion de visitas.
 Gestién de correspondencia
 Organizacién y archivo de la documentacion.
» Redaccion de documentos diversos
* Elaboracion de néminas y seguros sociales sistema SIPE
* Confeccion de facturas
» Seguimiento telefénico a los clientes
« Confeccion de cheques
» Coordinacion de las rutas de mensajeria

Ciudad: Panama Pais: Panama

FORMACION ACADEMICA:

12-2013Licenciatura en Administracion de Empresas con enfasis en Bancas y Finanzas
Cursando: Licenciado

Administracién y Direccidon de Empresas

» Manejo de los programas Word, Excel, Power ,Point Outlook. Usuaria avanzada de Internet

Centro: Universidad Nacional de Panama
Ciudad: panama (Panam4)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Deteccion de Billetes Falsos


http://www.micvweb.com

Administracion y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: Banco Nacional dePanama

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Entregado/a, Honesto/a,
Intelectual, Inteligente, Organizado/a, Perceptivo/a, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Servicial,
Sociable, Tenaz, Trabajador/a, Visionario/a

INTERESES:
Bailar, Futbol/Rugby

DISPONIBILIDAD:

No estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\maylin_2681
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