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T é c n i c a L a b o r a l a u x i l i a r en C o n t a b i l i d a d y F i n a n z a s . í\-r«o V^etV^^ • 

C o n o c i m i e n t o en f u n c i o n e s Contables y a d m i n i s t r a t i v a s ; Interés en seguir c r e c i e n d o 
l a b o r a l m e n t e y a d q u i r i r m a y o r e x p e r i e n c i a en m a t e r i a C o n t a b l e y t r i b u t a r i a , m a n e j o de 
h e r r a m i e n t a s of imát icas . 
Buenas re laciones sociales que m e p e r m i t e n el c u m p l i m e n t o de metas . Persona p r o a c t i v a , 
c o m p r o m e t i d a , d ispos ic ión y a c t i t u d p a r a hacer t o d a s las labores que r e q u i e r a n en el 
cargo. 

F O R M A C I O N A C A D E M I C A 

U n i v e r s i t a r i o s : I n s t i t u t o I N C A P - . 
T é c n i c o A u x i l i a r C o n t a b l e 

E s t u d i o s Secundar ios : Colegio T r i a n g u l o ¿ o O 
B a c h i l l e r a c a d é m i c o 

S e m i n a r i o : A p l i c a c i ó n N i i f ^ ^ ov 
CECA ( C e n t r o E m p r e s a r i a l c o l o m b o a l e m á n ) 

C u r s o : Servic ios al C l i e n t e 
Sena C40 h o r a s ) 

E X P E R I E N C I A L A B O R A L 

A Z L O G I C A S A S ^Cé-ooO'" 

C A R G O : A s i s t e n t e C o n t a b l e y A d m i n i s t r a t i v a 

F U N C I O N E S : Causaciones de los d i ferentes hechos e c o n ó m i c o s de la empresa , 

c o n c i l i a c i o n e s bancar ias , c o n t r o l de i n v e n t a r i o s , m a n e j o Caja M e n o r , pago proveedores 

i n t e r n a c i o n a l e s , n ó m i n a y prestaciones sociales; A p o y o al área a d m i n i s t r a t i v a , m a n e j o de 

a r c h i v o , r e c e p c i ó n de l l a m a d a s , c o r r e s p o n d e n c i a , a t e n c i ó n a c l ientes y proveedores y 

d e m á s f u n c i o n e s i n h e r e n t e s al cargo. 

L O G R O S : C r e c i m i e n t o p r o f e s i o n a l y p e r s o n a l , 

J E F E I N M E D I A T O : C a r o l i n a Gonzales 

T E L E F O N O : 7 0 2 7 2 9 2 

0 2 m a r z o 2017- 29 d i c i e m b r e 2017 



OUTSOURCING JN 
C A R G O : Recepcionis ta •VA.t.TrO • 

F U N C I O N E S : Servic io al c l iente i n t e r n o y e x t e r n o , b r i n d a r i n f o r m a c i ó n de los servicios 

que ofrec ían las d i ferentes empresas, r e c e p c i ó n de l l a m a d a s ; rea l izar el proceso de i n g r e s o 

y sa l ida de los v i s i t a n t e s y c o l a b o r a d o r e s que t r a b a j a n en el e d i f i c i o e m p r e s a r i a l , r e c e p c i ó n 

y despac l io de c o r r e s p o n d e n c i a , r a d i c a r y v e r i f i c a r fac turas de las d i ferentes empresas, 

m a n e j o de a r c h i v o , c o n t r o l d i a r i o de las novedades que se p r e s e n t a b a n en el e d i f i c i o y 

d e m á s f u n c i o n e s i n h e r e n t e s al cargo. 

L O G R O S : L o g r e O p t i m i z a r el proceso de r e g i s t r o de_visitantes, r e o r g a n i c e a r c h i v o para 

m e j o r c o n t r o l d e l m i s m o y p r o p u s e idea p a r a f a c i l i t a r la r e c e p c i ó n de c o r r e s p o n d e n c i a y 

f a c t u r a s ; C r e c i m i e n t o p r o f e s i o n a l y p e r s o n a l 

J E F E I N M E D I A T O : M a r c e l a C u c u n u b a 

T E L E F O N O : 4Q2Q.S72 

08 de agosto de 2015-19 de febrero de 2017 

K O B A C O L O M B U t iendas D i A aTO ^ • ^00- • 

C A R G O : A s i s t e n t e de ventas 

F U N C I O N E S : A t e n c i ó n al c l iente , cajera, s u r t i d o r a , o r g a n i z a c i ó n de bodega, r e c i b o y 

d e s p a c h o de m e r c a n c í a , i n v e n t a r i o s , rev isar p e d i d o de e n t r a d a , consignaciones, m a n e j o de 

p e r s o n a l , entrega de G4, i m p u l s a r marcas p r o p i a s , a p e r t u r a y c ierre de t i e n d a (asistente 

m u l t i f u n c i o n a l ) 

L O G R O : R e c o n o c i m i e n t o y conf ianza de m i Jefe i n m e d i a t o , encargada de p u n t o y m a n e j o 

de p e r s o n a l , a u m e n t o de ventas . 

J E F E I N M E D I A T O : E m p e r a t r i z S ierra 

T E L E F O N O : 317796729 

27 de j u l i o de 2014 - 11 j u n i o de 2015 

R E F E R E N C I A S 

A s o l i c i t u d d e l i n t e r e s a d o 

L E I D Y T A T I A N A L E O N B E L T R A N 
ce. 1 . 0 2 0 . 8 0 3 . 4 2 4 D E B O G O T A 


