HOJA DE VIDA PERSONAL PROPUESTO

CIUDAD Y FECHA: 27 DE DICIEMBRE DE 2023
NOMBRES: YESIKA VIVIANA APELLIDOS: GARCIA NINO
CC No. 1.013. 637.702 DE BOGOTA DE BOGOTA
PROPUESTO PARA EL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
FECHA DE EXPEDICION DE LA TARJETA PROFESIONAL: NO APLICA
MATRICULA PROFESIONAL NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA APLICABLE PARA EL CARGO PROPUESTO: 2 ANOS
EDUCACION BASICA
No ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO FECHA DE GRADO -
DIA MES ANO
Liceo Santa Bernardita Bachiller académico
PREGRADO Y/O OTROS CURSOS
No ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO FECHA DE GRADO -
DIA MES ANO
Fundacion SIIGO Técnico en contabilidad 17 07 2010
POSTGRADO
No ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO FECHA DE GRADO -
DIA MES ANO
OTROS ESTUDIOS
EMPRESA FUNCIONES FECHA INICIO FECHAFIN
* Redaccion y revision de
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+ Archivo y organizacion de
expedientes fisicos y
digitales.

+ Gestion de
correspondencia (envios,
recepcion, distribucion).

* Registro de informacién y
control de documentos
internos

+ Elaboracién de
presentaciones y reportes.
+*Apoyo en tareas
administrativas del
departamento o la direccion.
* Manejo y actualizacién de
bases de datos
+ Control de inventarios de
material administrativo.

+ Organizacién de eventos
empresariales y de
emprendimientos.
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