CARMEN ELENA, GARCÍA LÓPEZ
Jr. Los Ruiseñores 252 – Urb. La Loma - Surco
Telf.: 2473621- 983934572

Email: Sandy_1303_90@hotmail.com
Secretaria Ejecutiva Bilingüe y Asistente Administrativa en Informática, con conocimientos pre intermedio de inglés. Con facilidad para relacionarme con los demás, apta para desempeñarme en cualquier área laboral. Eficiente, proactiva, hábil, responsable, honesta y en condiciones para trabajar en equipo.
ESTUDIOS
INSTITUTO SUPERIOR ELA

Cursos Realizados

· Archivo

Conocimientos de Archivos Variadex, Sistema Alfabético, Sistema Numérico Sistema Geográfico y Tramitación de Documentos.
· Documentación

Habilidad para manejo en facturas, orden de compra, nota de pedido, guía de remisión, etc.

· Administración
Llevé cursos de Benchmarking, Empowerment, Imagen Corporativa, Trabajo en Equipo.

· Ortografía

· Taquigrafía

· Inglés

Comienzos del intermedio.
· Contabilidad
Llevé Libro Diario, Libro Mayor, Inventario y Balance General.
· Herramientas de la Comunicación (Fax- Central Telefónica)

Atención al Cliente.
· Marketing
Segmentación de Mercado.
Investigación de Mercado.
· Desarrollo de la Personalidad

Aprendí a comportarme como secretaria de vocación al servicio.

· Ética y técnicas Secretariales

Manejo de correspondencia. Formas del comportamiento en la empresa.

· Programas de Comunicación

Ms Word, Ms Excel, Power Point

· Sistemas ELA de Digitación en Computación

Producción y Velocidad.
Procesamiento de Textos (Word Básico y Avanzado).
DATOS PERSONALES

Estado Civil: Soltera

DNI: 56266088

Nacionalidad: Peruana

Aficiones: Estar en la computadora y conversar con la gente.
Disponibilidad: Medio tiempo
MODELO DE CURRICULUM VITAE SIN EXPERIENCIA
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