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PERFIL  

  

Bachiller académico, con manejo de herramientas ofimáticas, conocimientos básicos en 

informática. Experiencia laboral de más de 15 años realizando recepción de llamadas 

telefónicas, programación de citas, recibir y registrar pagos en sistema de cartera, 

organización y mantenimiento de sistemas de archivo, distribución en suministros de oficina, 

manejo de caja menor. Competencias laborales de atención al detalle, organización, trabajo 

en equipo y orientación al logro de resultados.  

  

  

EXPERIENCIA LABORAL  

  

ECLOF COLOMBIA SAS  

Cargo: Asistente Administrativo  

Jefe inmediato: Maria Victoria Aguirre Barberán  

Fecha ingreso: Julio 1 de 2003 - Actualmente  

Funciones y logros: Encargado de la realización y recepción de llamadas telefónicas, 

programación de citas, recibir y registrar pagos en sistema de cartera, organización y 

mantenimiento de sistemas de archivo, distribución en suministros de oficina, manejo de caja 

menor.  
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