
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com



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

Ciudad: Alajuela CP: 20110(Alajuela)  País: Costa Rica




EXPERIENCIA:

2/2011 - 2/2013     Empresa: Distribuidora de productos competitivos s.a.
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Atención al público, archivo físico y digital recepción de documentos realizar y recibir
llamadas, programar citas.
   Ciudad: Alajuela País: Costa Rica
-----------------------------------------------
10/2013 - 5/     Empresa: Contador privado
Sector Empresarial: Derecho
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Atención al público ,archivo físico y digital recepción de llamadas así como realización de
ellos programar citas ,recepción de documentos así como su entrega.

83832448 contacto de jefe
   Ciudad: Alajuela País: Costa Rica
-----------------------------------------------
8/2016 - 10/2016     Empresa: Tribunal Supremo de Elecciones
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Atención al público, archivo de cédulas entrega físico y a domicilio actualización de
información administrativa.
   Ciudad: Alajuela País: Costa Rica
-----------------------------------------------
12/2020 - 1/2021     Empresa: Patronato Nacional de la infancia
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: velar por la correcta tramitación en el orden administrativo que se presenta a
consideración de la oficina, redactar y dígitar cartas ,cuadros estadísticos e informes, circulares ,memorándum
lleva la agenda de citas, contestar el teléfono atiende al público resuelve sus consultas y se pone en contacto con
las oficinas y funcionarios correspondientes, se  realizan los respaldos correspondientes ,supervisar y organizar
mantener actualizados y archivado de documentos atender teléfonos recibe y anota y distribuye los mensajes.etc
   Ciudad: Alajuela País: Costa Rica
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-Técnico en secretariado ejecutivo
FP2 / Grado Medio
Gestión de Empresas
Conocimientos en labores secretariales archivo físico y digital, recepción de llamadas así como salientes,
especialización en la atención al cliente o al usuario.
 Centro: Colegio técnico profesional Carlos Luis fallas y baja
 Ciudad: Alajuela (Costa Rica)
-----------------------------------------------
12-2015Bachillerato educación media
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
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Educación
Conocimientos básicos en áreas escolares, cálculos básicos así como historia del país.
 Centro: Colegio técnico nocturno Miguel Obregón lizano
 Ciudad: Alajuela (Costa Rica)
-----------------------------------------------
3-2020Diplomado
Diplomado
Recursos Humanos
Conocimientos adquiridos en toda el área administrativa formándome en el área de recursos humanos,cálculos
relacionados con la administración
 Centro: Universidad estatal a distancia
 Ciudad: Alajuela (Costa Rica)
-----------------------------------------------
1-2021Diplomado
Cursando: Licenciado
Recursos Humanos
Formación en áreas relacionadas con recursos humanos y su administración así como cálculos estadísticos de
contabilidad y matemáticos.

me faltan dos cursos para concluir bachiller en administración de empresas con énfasis en recursos humanos de
los cuales ya uno está en curso.
 Centro: Universidad estatal a distancia
 Ciudad: Alajuela (Costa Rica)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Tecnología de informática
Informática y nuevas tecnologías
 Centro de Estudios: Educación abierta Miguel Obregón lizano
Información adicional:  Introducción a la computación conociendo a la computadora, sistemas operativos,
tecnología de información Windows navegación y carpetas archivos y directorios , word textos fuentes y párrafos
tabulación y objetos Powerpoint textos y objetos presentaciones, Excel celdas y contenido funciones fórmulas

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

Una ruta al ciberespacio y el conocimiento
Informática y nuevas tecnologías
 Centro de Estudios: Omar dengo
Información adicional:  concepto de internet correo electrónico foros electrónicos blogs y wikis uso de chat redes
sociales página web peligro del uso de internet posibilidades educativas de internet búsqueda de información en
sitios de interés

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Concluido principiante 2 ingresando al intermedio 1, curso continuo se brinda título al final de la
carrera.
 Centro de Estudios: CONARE
Título:  Curso continuó
-----------------------------------------------
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