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Ciudad: Liberia CP: (Guanacaste ) Pais: Costa Rica

EXPERIENCIA:

11/2014 - 12/2020 Empresa: Ministerio de Educaciéon Publica Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Preparar, tramitar, registrar y archivar documentos., tramitar correspondencia.
Revisar y extraer informacién variada de documentos fisicos y electrénicos.
Revision de correo institucional y darle tramite, llevar registro de control de entrada y salida de documentos.
Atender al publico presencialmente, por teléfono, via electronica y otras actividades asistenciales en el ambito
administrativo.
Elaborar o reproducir documentos variados de la oficina oficios, consolidados regionales, circulares .
Coordinar con supervisores de los centros educativos la entrega de documentos, informacion y tramites
relacionados con bachillerato notas, actas, titulos .
Trabajar en equipo con el personal administrativo y mantener informado a mi superior de asuntos relativos de la
dependencia.

Ciudad: Liberia Pais: Costa Rica

FORMACION ACADEMICA:
12-1996Bachiller en Educacién Media
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria

Centro: Colegio Instituto de Guanacaste
Ciudad: Liberia (Costa Rica)

12-2002Plan de bachillerato en psicologia completo
FP1 (Formacion Profesional)
Psicologia

Centro: Universidad Auténoma de Centroamérica UACA
Ciudad: Liberia (Costa Rica)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Procesador de textos word para windows
Informética y nuevas tecnologias
Centro de Estudios: Instituto de Guanacaste

Procesador de textos word perfect
Informatica y nuevas tecnologias
Centro de Estudios: Instituto de Guanacaste

Excel para windows
Informéatica y nuevas tecnologias


http://www.micvweb.com

Centro de Estudios: Instituto de Guanacaste

Power point para windows
Informética y nuevas tecnologias
Centro de Estudios: Instituto de Guanacaste

Certificado curso Gestion Documental
Centro de Estudios: DGSC, IDP y MEP

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Eficiente, Fiable, Honesto/a, Responsable, Sociable

INTERESES:
Musica Variada, Naturaleza

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\mariaaux18
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