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Te脆危調75045 65 1312 538 7243

且・Ⅲ壷1二酬0.eS

DATOS PERSONALES

Fecha de Nacimiento　　25 de Octllbre 1977

Estado civil Casada

No. de Hijos　　　　　2

Padres: Mercedes Correa (Empleada) Jose M. Montes Grosso (Fallecido)

PERFIL PROFESIONAL

Soy TecI融oga en Sc灯etariado Fjecutivo tengo conocimientos en

todas y cada um de las areas como secretaria con enfasis como

Asistente Administra丘va, man句O Ios p血ncipios b盃sicos de la

COntab組idad y del personal opera缶vo. Con actitudes para mantener

relaciones inte甲ersonales, trahajar en grupo, Capaddad de

adaptad6nタirm⊂ⅣaCi6n y ejeouci血l de proye‘‥tOS y demds

reque血nierttos del cargo.



EXPERIENCIAS Y LOGROS

M賞§ION「 BRITANICA ESTUDIANT賞L Jefe In皿ediato, Naney Hemまndez,

Gerente, Cargo, Secreta血General, Desde 12 de Enero de1 2.012 hasta e1 21 de

Diciembre de 2012.

Funciones: Recepri6n de uamadas y correos elec寄6nicos, AteⅢめn al Cliente,

Presentad6n de la e珊PreSaタCO確aciones de los cu工soS que PrOn皿eVe, Nom血a,

Liquidaciones, PagOS Seguridad social por Mi plahilla. En intemet el manejo de

los adwords, Visitas de la pagina empresarial y correo empresarial, Chat de la

empresa, Publicitad en intemet, ateI血6n en ferias estudian皿es. Av Cr 15 No.

1必-47 /丁EL 62靭482. Cd. 311 2172796.

JARDIN INFANTIL PERSONITAS INGENIOSAS / J。I. PASITOS

INEGENIO§OS., Jefe Irmediato, Nancy Hemandez, Gerente, Cargo,

Secretaria General, Desde Ol de Jurio de1 2.009 hasta el 17 de Diciembre de1

2.01L

Funciones: Recepci6n de llamadas. Atenci6n a padres de familia, reCePCi6n de

PagOS y rmn句O de cdya nenor, Nomina, Impuestos ICA, Conc組iaci6n Bancos,

afil王aciones, 1iquidaci6n y pagos de seguridad so⊂ial por Mi plan劃Ja,

diligenciamiento y presentaci6n de la autoevaluaci6n edu・ Ante el MEN,

COrres喜rondenda env血血y重eC bidr dd CADEL y entes que∴SuPerVisan la

edueaci6n inicial, ProVeedores y demds血nciones que requeria la instituci6n.

Calle 146 No. 7B - 93 / TEL. 258 20 34 / 62745 79 - Cel. 311 217 27 95

CON§TRUCTORA PUNTO URBANO I,TDA., Jefe Inmediato, Camflo

HerrL各ndez, GereI-te, Car o, S‘亜General, Desde Ol de J血io dd 2・00ア

hasta e1 30 de Mayo de1 2-009.

Funciones: Recepci6n de llarmdas, Atenci6n al Cliente e Instrucciones a Arq.

Residente, Nomina, Borradores Impuestae, Conc並aci6n Bancus, Co債zaciones,

Parafis⊂ales (a丘Iiaciones, SC電tlrus, C却a de Compensaci6n), aSis血a reuniones en

los Edifieios de Asambleas. Calle 144 No. 9 - 89 / TEL. 633 4532.



OSADES ONG, Jefe Irmediato, Mercedes Diaz, Gerente, Cargo, §e`retaria

General, Desde 20 de Juho de1 2.OO3 hasta el 12 de A閲de1 2.007.

Fundon鎚; Rerepci6n de Lla-rmdas, Orientad6n a las personas desplazadas que

Se vin馴心bm a la Fundaci6IL Brindar la aseso血para el As櫨o o Re血gio,

presentar paquete ante la Einbajada・ Presehar ]heitaci6n ante el Ministerio del

Interior y Justicia para Albergue de Reinsertadas al igual que ante el ICBF (para

menores de Edad Desvinculados delぐOn鮎cto armado)・ Oficina Administrativa

Calle 53 No. 27 A -15 / TEL 75ア7181 (Sede Prestadora de servicios Cra. 92 No.

乃A-2り

INTERCOLOMBIANO DE VIGILANC重A PRIVADA LTDA., Jefe Inmediato,

Mercedes Diaz Barrios, Sugerente, Cargo, Seareta血General, Desde lO de

Enero de1 2.OOl hasta e1 12 de Abril de1 2.006.

F皿chnes: Recepri6n de narmdas, Atenddn al Cliente e重nstruccienes a

Vigぬntes, Nomina, Impuestos, Bancos,逼ntrevistas, Cotizaciones, Parafiscales

(車軸aciones, SegurOS, Caja de Compensaci《5n), aSis血a reuniones en los Edificios

Cuando se requeria. Q皿e 52 A No. 28 -65 / T乱・ 347 14 89・

PROVEEDORE§　HOTELERO§　PUBLIC-TARIOS Ltda., Jefe Inmediato,

Nasser Pe允a y EIoisa Ard組a, Gerente y Sugerente, Cargo, Secretaria General,

Desde e121 de Febrero del l,997　hasta 30 de Octubre de12.000.

Fundon髄: Recepci6n de lk血radas, Pedidos y envios, Proveedores, Cartera,

PersonaL Codzaciones, 5eguros, Nomina, Impuestos, Conta調idad Manual,

Screen.寄, 74 N○○ 44 -之2. 〇七上660与6 611之, - Casa 681 81節.

SupたRLEY, unicentro " Jefe Inmediato. Sandra Bola元os, Eneargada Secci6n Cajeros,

Cargo, Vendedora ⊂aj慎a, desde e1 22 de Noviembre de l.996 hasta 21 de Enero de

l・9妨- TeⅢ重職事ada de D紅組,血購"

Funciones: Atenci6n al c脆nte, Registro de productos en C可a. Centro Comercial

Unicentro. (Cadenalco)

MODULINE LTDA. Jefe Inmecぬto, Lu6 Samiel同y Ma軸ra Amo巾却, Ge「ente

Ge11eral y ComerC治しCai卿, S遅rvI蹄DS Gerlel噂にs. 3 de Febrero hag由e1 20 de

Set抑embre l.996.

FuncIones: Atenci6n al cliente, Archivo′ AllX鵬「 Reeepcich y facturaci6n.



FORMAC量O N

HERMOGENES MAZA, 6 aftos, 1.995, C血cuta - Bachiller Ciencias

INPAHU, 3 afios, 2002, Bogot急- Teen6loga En §ecretariado Fjecudvo・

MANEJO DE HERRAMIENTAS

Microsoft Offioe 2.007/ Wo「d, ExaeしP。We「Point, Access, Intemet, Adwords.

REFERENCIAS PERSONALES

FANNY SUAREZ, DゆCente. Coordinadora Acade章nica, Jard血Infan血Pasitos

Ingerhosos‘ Tel・ 627 45 79, Bogota.

JOSE MANUEL MONTES, Licenciado en Pedagogfa, Profesor del Col. San
V心血r. Cきし310 350 22 02.

ALBA TERESA CORREA, Coordinadora An組isis de Infom阻ci(in, Biblioteca

Universidad de la Sabana, CTh. Tel. 8615555 Ext. 45306, Cel.315 882 94 18.

R. ISABEL MONTES CORREA

CC. 60.383.170 de C心cuta.


