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Mariajose de los
Angeles Chi Cu

LIC. ADMINISTRACION Y FINANZAS

QUIEN SOY

Mujer de 23 afios de edad. Naci el 25 de junio
de 1997. Estado civil: Soltera. LAF con promedio
de 8.4

Soy una persona leal, respetuosa, honesta,
comprometida y disponible con el trabajo,
responsable, organizada, con capacidad de
organizacion.
Considero que el trabajo en equipo es una pieza
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PAQUETERIA OFFICE

Excel: ECSENUDEIE ]

Power Point: s —

Microsoft Word: ssss——
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ABASTECEDORA LUMA

Tareas redlizadas:

Realizar ventas de manera directa, vio telefonica. y
electronica

Comunicacion con proveedores

Realizar y enviar facturas

Alencidn al cliente

Contestar lamadas telefonicas

Cobros al cliente

Busqueda de nuevos clientes y completar el ciclo
de ventas hasta lograr objetivo.

Realizar depdsitos bancarios

Elaborar reportes de comisiones percibidas.
Resolver dudas del cliente.

SECRETARIA DE ECONOMIA
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Tareas realizadas:

Llenado de datos de personas inscritas en la red de
apoyo al emprendedor.

Archivo y registro de documentacion de comercio
exterior

Apoyo en drea de promocion y comercio extenor
Apoyo en la aclualizacion del S. de control de
inventarios

Atencion en el area de modulo

Enfrega de correspondencia en dependencias
asignadas

Administracién de los pagos a nombre de la
secretaria.

Verificacién de facturas y administracién de las
micmaoig

HOTEL BALUARTES

Aunilicr Addministralive

Tareas realizadas:

Gestionar las llamadas, correos elecirénicos y
comespondencia tantc entrantes como salientes,
Redactar, archivar y revisar documenlos tales como
recibos, reportes, memos.

Archivar y organizar documentos fisicos y digitales.
Captura de infarmacién

Elaboraciéon de bolsas

Revision de facturas para tramite de pago Control
de fondo liio de: $15.000



ORMACIONES
ADICIONALES E
INTERESES.

DIPLOMADO EN EDUCACION
FINANCIERA

DIPLOMADO EN FINANZAS
PERSONALES

Curso en “estrategias para manejar los
recursos humanos en tu empresa”
reclutamiento y seleccién

Hobby: Conduccién de programa
juvenil en la televisora Telemar
Campeche

Actualmente con 6 afios de
experiencia.

BANCAMPECHE
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Tareas realizadas:

Captura de informacion de clientes
atendidos por el drea de capacitacién
financiera

Envio de correspondencia

Apoyo y organizaciéon de cursos de
educaciéon financiera

Organizacién de informacion para la
plataforma de transparencia.
Orientar a personas interesadas en los
diferentes créditos manejados por la
institucion.

AUTOTRANSPORTE DE CARGA
TRESGUERRAS S.ADEC.V

ANALISTA DE TH/ CALIDAD Y AAC

Tareas realizadas:

Tener en mi cargo personaly fres
puestos como lo son:

Calidad: Trabajar bajo normas I1ISO 9001
ISO 28000 y top companies, Tener el
control de los riesgos en la sucursal de
Campeche a través de una matris de
riesgos, realizar auditorias internas,
realizar simylacros, realizar de manera
mensual evidencias de cumplimiento de
las normas.

TH: Realizar el desarrollo y control del
talento humano de la sucursal, a fravés
de dindmicas mensuales, realizar
néminas, control de pago de infonavit,
IMMS, aguinaldos, incapacidades,
vacaciones.

AAC: Servicio a clientes, solucion de
quejas, enfrevistas para mejora del
servicio, cotizaciones.
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licenciatura en Administracién y Finanzas
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