ACERCA DE Mi

Me caracterizo por ser una persona
organizada, responsable y con iniciativa,
capaz de establecer relaciones
interpersonales positivas. Mantengo una
actitud proactiva y comprometida en

cada tarea que realizo.

EDUCACION

Academia Comercial México
A.C.08/1998 al 07/2000
Secretaria Ejecutiva

Bachillerato

Centro de Capacitacion Innovacion e
Inglés. CClI

Rosalia Arreola

Bernardo

EXPERIENCIA LABORAL

Secretaria administrativa
Fundicion agroindustrial 01/2000 al 12/2000

Atencién teleféonica y presencial a clientes y
proveedores.

Organizacién y archivo de documentos fisicos.
Elaboracién de reportes, y control de agenda.
Apoyo en la coordinaciéon de actividades
administrativas.

Elaboracién de notas de remisiéon y hojas de

compra utilizando maquina de escribir.

Auxiliar de informes

Soriana 02/2003 al 09/2003

Atencién y orientacién a clientes dentro de la
tienda.

Proporcionar informacion  sobre  productos,
promociones y servicios.

Apoyo en devoluciones, cambios y aclaraciones.
Manejo de conmutador y canalizacién de llamadas.
Resolucién de dudas y atencidon a quejas de
clientes.

Apoyo en actividades administrativas del area.
Colaboracion con diferentes departamentos para

mejorar la atencion al cliente.



Experiencia laboral

Encargada
Grupo Inversionista Azul (Casa de Empeio “La
Moneda”) 07/2008 al 02/2018

Atencion directa a clientes en procesos de
empefio y desempefio.

Evaluacién basica de articulos (electrénicos,
joyeria, herramientas, entre otros).

Manejo de caja: cobros, pagos y control de
ingresos diarios.

Elaboracién de contratos, recibos y control de
movimientos.

Supervision de operaciones diarias del
establecimiento.

Organizaciéon y resguardo de articulos en
inventario.

Control administrativo y reporte de actividades.
Resolucién de dudas y atencién a situaciones
con clientes.

Cajera/ Encargada de facturaciony

cobranza
SAMAPA 08/ 2018

Manejo de caja: cobro de servicios, recepcion
de pagos y corte diario.

Elaboracién y control de facturacion.
Seguimiento a procesos de cobranza y control
de adeudos.

Atencion y orientacion a usuarios sobre pagos y
servicios.

Apoyo en actividades administrativas del area.
Manejo de reportes y control de documentacion.
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