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

Ciudad: Santo Domingo Oeste CP: (Santo Domingo)  País: República Dominicana




EXPERIENCIA:

4/2003 - 6/2005     Empresa: Restaurant Les Fondues
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Elaboracion de cartas, Control de cuentas por pagar, Elaboracion de cheques, Nomina,
Estados de banco, Pedidos a suplidores,  Control de almacen, Cuadre y Supervision de caja.

-----------------------------------------------
6/2006 - 9/2006     Empresa: Pontificia Universidad Catolica Madre y Maestra
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Elaboracion de cartas, Recepcion de comunicaciones, Archivo y Control de Agenda

-----------------------------------------------
9/2006 - /     Empresa: Pontificia Universidad Catolica Madre y Maestra
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Encargada de la parte administrativa del programa internacional Conexiones Globales,
Encargada de solicitar visas estudiantiles, Secretaria de Actas, Encargada de la memoria anual del
departamento, Brindar informaciones a los estudiantes, Coordinar examen

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-
Cursando: FP1
Marketing

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Cursando 2do. nivel

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)
Word, Excel, Outlook, Powerpoint
Nivel: Nivel Intermedio

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Lograr poner en practica los conocimientos adquiridos para contribuir al desarrollo de las metas de la empresa, y

http://www.micvweb.com


asi obtener mayor crecimiento profesional y personal

LOGROS Y RESULTADOS:
En mi trabajo actual he logrado un incremento en la asitencia al programa conexiones globales. Asi como una
mejor organizacion del Departamento

CUALIDADES:
Adaptable, Comunicativo/a, Creativo/a, Decidido/a, Determinado/a, Diligente, Eficiente, Honesto/a, Organizado/a,
Responsable, Trabajador/a


INTERESES:
Música Pop/R&B, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\ClaribelHidalgo
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