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Ciudad: Desamparados CP: (San José) Pais: Costa Rica

EXPERIENCIA:

/2009 - /2009 Empresa: Alpha Learning Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: Era la encargada de la recepcion y de realizar cobros de facturas.
Ciudad: San José Pais: Costa Rica

/2010 - /2011  Empresa: Bufete del Licenciado Maxwell Garcia Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Encargada de recepcidn, archivar documentos, hacer llamadas telefonicas, agendar citas
Ciudad: San José Pais: Costa Rica

/2011 - /2011 Empresa: BAC San José Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripcion del puesto: Trabajaba en el departamento de cobros
Ciudad: San José Pais: Costa Rica

2/2016 - 5/2019 Empresa: Jardin Infantil Admiel Area Profesional:Educacién - Formacion
Descripcion del puesto: Cuidar y ensefiar a los nifios y nifias enviar y recibir dineros planificar actividades de
efemérides.

Ciudad: San José Pais: Costa Rica

10/2020 - /Actual Empresa: Comercializadora SAGAE S.A. Area Profesional:Administraciéon y Recursos
Humanos
Descripcién del puesto: Puesto por servicios profesionales Elaborar facturas, hacer llamadas telefénicas,
elaborar cartas, envio de correos electrénicos, tramites con bancos.

Ciudad: San José Pais: Costa Rica

3/2022 - /Actual Empresa: Nana Family Support Area Profesional:Educacién - Formacion
Descripcion del puesto: Labor por servicios profesionales Depende los servicios pedidos por los padres de
familia, uno da un servicio a domicilio de Nana o Maestra.

Ciudad: San José Pais: Costa Rica

FORMACION ACADEMICA:

Cursando: Diplomado

Recursos Humanos

En este momento, tengo conocimientos word, PPT, gmail y conociemientos basicos en excel, pero desde mi
primer carrera sé sobre la buena redaccién, elaboraciéon de textos, buena ortografia y buenas relaciones
interpersonales.

Centro: Universidad Estatal a Distancia

Ciudad: San José (Costa Rica)

-2020Barrilerato en Educacion Preescolar

FP1 (Formacion Profesional)

Educacion

Tres afios y medio de laborar en un Kider privado.
Centro: Universidad Estatal a Distancia

Ciudad: San José (Costa Rica)


http://www.micvweb.com

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Certificado en MOOC Artes y tecnologias para edicar
Informética y nuevas tecnologias
Centro de Estudios: Ibertic, Instituto Iberoamericano de TIC y Educacion.

Técnico en Secretariado Ejecutivo

Otra no especifiada

Centro de Estudios: Yunis Universe of Education

Informacién adicional: Tipos de cartas, memorandos, redaccion

Curso de Ofimatica

Otra no especifiada

Centro de Estudios: Universidad de Costa Rica
Informacién adicional: Uso de Word, Excel, PPT

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\durbina2889
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