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Direccion web: http://madeling505escoto.micvweb.com

Ciudad: Matagalpa CP: (Sébaco ) Pais: Nicaragua

EXPERIENCIA:

1/2015 - 3/2018 Empresa: Compassion international Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: 1. Manejo de paquete Office

. Responsable de caja chica

. Realizar recibos.

. Ir al banco por gestiones.

. Manejo de expedientes del personal.

. Coordinadora, supervisora y capacitadora del personal.

. Responsable de suministros de oficina.

. Control de Agenda de presidencia.

. Encargada de correos, llamadas y reuniones.

. Encargada del area de salud control y riesgo del personal.

. Manejo de archivos, documentos, cartas, reportes y programas de computadora etc.
. Manejo de documentos confidenciales.

. Entrega de viéticos, gestion y revision de la documentacién pertinente.

. Realizar Actas en reuniones.

. Revisar préacticas y procedimientos operativos en cada area de trabajo.

16. Supervisar las politicas y procedimientos administrativos, tanto para los empleados de las oficinas, asi como
de la empresa.

17. Manejo de cotizaciones.

18. Ordenes de combustible.
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Ciudad: Managua Pais: Nicaragua

9/2018 - 1/2021 Empresa: Tecnhica Mcgregor S.A Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: 1. Manejo de paquete Office

. Responsable de caja chica

. Realizar recibos de caja

. Ir al banco por gestiones.

. Manejo de expedientes del personal administrativo.

. Responsable de suministros de oficina.

. Encargada de correos, llamadas y reuniones.

. Encargada del area de salud control y riesgo del personal.

. Manejo de archivos, documentos, cartas, reportes y programas de computadora etc.
10. Hacer todos los arreglos de viajes para los ejecutivos o patrocinadores Compra de pasaje, reservacion de
hotel, entrega de viaticos, gestién y revisién de la documentacién pertinente.

11. Manejo de cotizaciones, retenciones y control de archivos de colillas INSS.

12. Ordenes de compra.

13. Control de vacaciones del personal.

14. Manejo de publicidad de la compafiia
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Ciudad: Managua Pais: Nicaragua

4/2021 - 9/2021 Empresa: Working International Area Profesional:Atencion al cliente,Comercio
minorista,cosmética


http://www.micvweb.com

Descripcion del puesto: Vendia servicios de publicidad para Estados Unidos, Canada y Puerto Rico.
Supervisaba al personal de ventas.
Era encargada de los documentos del personal.

Ciudad: Matagalpa Pais: Nicaragua

FORMACION ACADEMICA:
1-2012Inglés

Grado

Comunicacion

Nivel de inglés 7 aprobado de 10 niveles
Centro: Academia de Idiomas

Ciudad: Managua (Nicaragua)

9-2015Formulario de Proyectos para el desarrollo comunitario

Grado

Educacion

Coordinadora y capacitadora sobre temas de riesgos, productividad y desarrollo comunitario.
Centro: INDEF

Ciudad: Managua (Nicaragua)

12-2018Periodismo
Licenciado
Periodismo

Centro: Universidad de Managua (UdeM)
Ciudad: Managua (Nicaragua)

6-2019Protocolo y etiqueta

Grado

Comunicacion

Atencién al cliente y los protocolos y buen desempefio de una secretaria y asistente administrativa.
Centro: Cecadeproc, S.A

Ciudad: Managua (Nicaragua)

6-2021Curso de portugués

Grado

Comunicacion

Conocimientos basicos del idioma portugués
Centro: Online portugués

Ciudad: Managua (Nicaragua)

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Aprobado el nivel 7 de inglés
Centro de Estudios: Academia de idiomas
Titulo: Curso de inglés

Idioma: PortuguésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Cursando el nivel 1 de portugués
Centro de Estudios: Online

Titulo: Curso de portugués




CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comprometido/a, Creativo/a, Diligente, Entregado/a, Fiable,
Honesto/a, Intelectual, Inteligente, Intuitivo/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Persuasivo/a, Responsable, Sensible,
Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Ciclismo, Cine/Peliculas, Cocinar, Montafiismo, Musica Pop/R&B, Mdusica Variada, Naturaleza, Navegar,
Senderismo/Acampadas, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\madeling505escoto
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