CLAUDIA YANETH GARCIA CARDONA.
C.C. 43.552.062 de Medellin.
Carrera 35 # 37 — 38
Celular: 311 397 63 91 — 321 879 18 43
clavugar@hotmail.com

PERFIL OCUPACIONAL

Me he desempefiado en la realizacién de recibos de caja, comprobantes de egreso, elaboracidén
de cheques, informes de bancos, conciliacién cattera de clientes, notas contables, manejo de
débito-crédito, revision de facturacidén, comunicacién con los clientes, manejo del archivo,
ingresos de recibos de caja, comprobantes de egresos, elaboracién de cheques a proveedores y
pagos a los mismos, digitacién de documentos trabajos de grado, hojas de vida, creacién de
documentos especiales a clientes.

Atencidn constante, adaptacién al cambio, colaboracién permanente, excelentes relaciones
interpersonales, trabajo en equipo otientado al logro, comunicacidn oral y escrita, trabajo bajo
presion, capacidad de negociacién, cumplimiento de metas; responsabilidad, sentido de
pertenencia, acato de normas, capacidad de escucha, lealtad y habilidad de comunicarse con los

clientes.

FORMACION ACADEMICA FORMAL

EDUCACION SECUNDARIA:
Instituto Educativo Federico Ozanam.
Bachiller Académico

1990, °

CURSOS REALIZADOS: i

® Mis primeros afios. 2 Horas 2da Feria Buen Comienzo Octubre del 2010

* Busqueda de empleo por Internet. 12 Horas Comfama Noviembre del 2008,
o Taller de conocimientos bésico en cotizacion de activos fijos e inventarios. 12 horas.
Conifama Noviembre del 2008.

Introduccién a la vigilancia, 50 horas. SESLA. Septiembre del 2008.

Basico en Vigilancia. 50 horas. SESLA. Octubre del 2008.

Avanzado en Vigilancia. 50 horas. SESLA. Octubre del 2008

Power Point. 20 horas. Comfama. Junio del 2000.

Word y Excel. 40 horas. Comfama. Abril del 2000.

Windows. 20 horas. Comfama. Febrero del 2000,

Coniercio Computarizado. 1 afio. INTECO. 1988.
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EXPERIENCIA LABORAL

Monitora Escolar Colegio Columbus School Ruta Elefante (Agosto ala fecha)
Responsabilidades:
¢ Ingreso dé los alumnos a la buseta
¢ Control de los alumnos mientras estamos en el recortido
.o Ejecucion y control de la Tablet tanto en el recortido de la mafiana y tarde
Jefe inmediato: Sra Gloria Ruiz Teléfono 311 748 03 65 ]
Como prestacion de Servicios :

Administradora. Danny.net (Enero 2013~ a la Fecha)
Responsabilidades:

¢ Ingreso de informacidn a la base de datos.

e Control de los ingresos y egeresos.

¢ Ejecucion y control de los pedidos de dulces y papeleria.

Jefe inmediato: Luis Javier Rojas Garcia .. Teléfono 315 565 58 55
Como prestacion de Servicios

Digitadora, VISION GERENCIAL (Enero 2009 — Enero 2013)
Responsabilidades:

* Ingreso de informacion a la base de datos.

» Control de las inconsistencias encontradas en el grupo de formularios diligenciados.
* Ejecucion y control del proceso de consistencia,

Jefe inmediato: Luis Angel Grisales Gonzélez., 'Teléfono 6052555

Como prestacion de Servicios

Secretaria. GYAR SEGUROS LTDA (28 de Junio 2011 —30 de Julio 2011).
Responsabilidades:

® Recepeidn del chente interno y externo, manejo de conmutador, fax y otros implementos
de oficina.

* Manejo de caja menor con ¢l respectivo registro de entradas y salidas.

¢ Facturacion. _

¢ Mangjo de correspondencia interna, externa, control del archivo,

Jefe inmediato: Glorta Cecilia Pérez Mesa. Teléfono: 4444276

Auxiliar de cuidado: Fundacién Mundo Mejor. (15 de Febrero 2010 — 15 de Diciembre
2010).
_Responsabilidades:
¢ Acompafiamiento pedagdgico y permanente en el cuidado de nifios y nifias de primera
infancia,
® Apoyo en las labores desempefiadas por la docente.
®  Organizacién de la documentacidn de los nifios y nifias requerida por la institucién.
® Elaboracion de material diddctico para nifios y nifias de primera infancia
Jefe inmediato: Sandra Fernandez Teléfono: 2920907 — 5140385




Auxiliar Contable y Secretaria de Tesoreria. Fundacién Médico Preventiva, Cooperativa
Integrar. (14 de Marzo. 2005 - 28 de Diciembre. 2007).
ReSponsablhdades .
e Digitacién’ de las facturas codificadas de las Entidades externas y proveedorés en el
software de la Empresa (DINAMICA).
Control dé informacion contable y archivo de las mismas.
Proporcionar datos mensualmente para el informe mensual de gestion.
Atencidn al cliente intesno y externo para dar respuesta a inquictudes y reclamos,
Recuperacion de cattera, pagos de proveedores, anunciar pagos de cheques y negociacion
de acuerdos de pago con las entidades con las que la Fundacién se encontraba en mora
segun cartera disponible.
¢ Archivar comprobantes de egresos segun consecutivos.

Manejo de caja menor con el respectivo registro de entradas y sahdas
¢ Descargar pagos del sistema de facturas de acuerdo a los pagos anticipados a otras

Entidades.
Jefe inmediato: Ernestina Duque Guarin, Teléfono: 251 8097.

Secretaria. FAMEZ S.A. (1 de Enero. 2003 — 06 de febrero. 2004).
Responsabilidades: .

® Recepcidn del cliente interno y externo, manejo de conmutador, fax y otros implementos
de oficina,

Tomar y despachar pedidos a los proveedores y vendedora.

Facturacién y manejo de caja menor.

Hacer recibos de recepcién de mercancias y eventualmente notas debito y crédito.

Apoyo eventual para hacer el inventario
Jefe inmediato: Oscar Jaramillo Aristizabal. Telé¢fono: 265 94 94.

Secretaria, mercadeo y ventas. IMPUESTOS AL DIA CONSULTORES. (15 de
Junio.1993 — 28 de Febrero. 2002.).

Responsabilidades:

¢  Organizacién de eventos y seminarios en area tributaria, con la cotizacion de espacios,
refrigerios, papeleria, entre otros.

Realizar telemercadeo para ofertar los productos de la Empresa y recuperacién de cartera.
Manejo de correspondencia interna, externa, control del archivo, redaccién de cattas y

*
transcripcion de Declaracidn de renta,
Limpieza del aseo en la oficina y apoyo en el drea de cafeteria.
Recepcion de llamadas y digitacién de documentos con trascripcion.
Hacer diligencias bancarias y cobro de pagos directos,
Afiliaciones al Sistema de seguridad social y hacer pagos de parafiscales. -

Jefe inmediato: Cesar Gabriel Henao Vélez. Teléfono: 251 57 33.




OTRAS ACTIVIDADES:

* Digitadora. RODAR&RODAR. (19 de Julio. 1989 — 15 de Mayo. 1990). Jefe Inmediato:
Martha Cecilia Orozco Yepes. Teléfono: 513 63 11,

 Relaciones piiblicas, SUPER CUMMINS. (1991) Jefe Inmediato: Efrain Arango
Teléfono: |51231 85.

o Secretarfa. REPUESTOS PADILLA. (1.990 ~ 1.991) Jefe Inmediato: Fabio Gallego.

Teléfono: 5123186.
REFERENCIAS PERSONALES,

Juan Guillermo Giraldo Mesa
Guarda de Seguridad
3155719777

Miriam Cardona R.
Calzado Wilmari
23997 07

Juan Carlos Londofio Tabotda
Banquetes Antioquia
31037817 70
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CLAUDIE YANETH GARCIA CARDONA.
C.C. 43.552.002 de Medellin




