CINDY VANNESA
TORRES MONTES

TECNOLOGA EN
TELECOMUNICACIONES

@ EXPERIENCIA LABORAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Fundacién las Golondrinas, jun 2022- oct 2023

cuento con mas de 8 afios de experiencia laboral como
-Apoyar todo el proceso administrativo de 4

auxiliar administrativo, desempefiando funciones sedes de Buen Comienzo Medellin.

como: atencion al cliente, manejo de personal, -Elaborar certificados laborales.
-Administrar el archivo digital y fisico.

cronograma de actividades, archivo, caja menor,
-Afiliaciones a la seguridad social, arl y caja de
seguridad social, informes, gestion documental y compensacion familiar.

apoyo al drea contable y el area de SGSST. -Tener control de base de datos de los beneficiarios
vinculados,retirados y el talento humano.

Habilidades ofimaticas, Excel intermedio . Me destaco
-Atender a padres de familia y matricular los nifos.

por tener competencias como facilidad de SECRETARIA

aprendizaje, comunicacion efectiva y orientacion al
P Je, y Entre t.v S.A, Sept 2022- Mar 2023

logro. -Manejo de agenda de las producciones y

e CONTACTO casting de los modelos.
-Atencion al cliente
-Archivar documentos
Celular: 3135606398 -Manejo de herramientas ofimdticas
Tel: 5061540 -Envio de producciones a los modelos
-Agendar cita de los modelos
Correo: mezindii@gmail.com preseleccionados

Medellin, Antioquia AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Rutas y Destinos S.A, May 2014 - Jun 2022

-------------------------------- -Revisar la vigencia de documentacién tanto de vehiculos

como de conductores y mantenerla actualizada

en su respectivo formato.
EDUCACION -Manejo de Excel y Word para entrega de informes y
elaboracién de formatos.

-Atencién y asesoramiento al cliente.

INSTITUTO TECNOLOGICO
METROPOLITANO (ITM)

Tecnologia en telecomunicaciones, 2013 -manejo de archivos digitales y fisicos

[EEJ CURSOS

Certificaciéon por competencias (Atencion al liente)
sena, 2021

-Elaboracién de planillas de viaje para

los conductores.

I.E SANTA JUANA DE LESTONACC
Bachiller , 2006

Excel basico, intermedio y avanzado

Sena, 40 horas c/u



