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* Punteo de cajas

MARTHA

TECNICA EN ASISTENCIA e Foliacién
ADMINISTRATIVA e Qrganizacion
¢ Encarpetado
PERFIL ® Rotulacion de cajas y carpetas
* Manejo de tranferencias documentales
Soy técnica administrativa con experiencia en * FElaboracion de hojas de control

gestion documental y organizacion de
documentos, contando con habilidades de
comunicacion, manejo de multiples tareas en
ambientes de trabajo exigente y adaptabilidad
en entornos de constante cambio, con gran
disponibilidad de escucha activa y capacidad
de trabajar en equipo y cumplir metas
trazadas: buscando dentro del desarrollo de
mis funciones la calidad, rigurosidad y
excelencia; bajo el aprendizaje continuo y
abierta a enfrentar nuevos retos en busqueda
de mi desarrollo profesional y personal.

® Qrganizacion de Archivo
* Rotulacion

* Encarpetado

* Eliminacion

* Foliacion

e (lasificacion

DATOS PERSONALES Y ® (lasificacion de documentos y correspondencia
DE CONTACTO * Mantenimiento y actualizacion de informacion

* Manejo de bases de datos (Inventarios)
* Manejo documental
* Apoyo de elaboracion de informes

CEDULA: 52.517.007
CELULAR : 321 378 4834
CORREO : mbarinas9@gmail.com

* (QOrganizacion de Archivo
e Rotulaciéon

e Digitacion

e Foliacion

FORMACION ACADEMICA

REFERENCIAS LABORALES

¢ (Geraldin gutierres-Tecnica de area-archivos del
estado

e Diana Bonilla -Supervisora-servicios postales S.A.S

e David Gonzalez -administardor de tienda-be urban
clothes

®* Curso de excel y modelamiento de datos (2024)

e (Curso gestion documental (2024)

Atencion al cliente, etiqueta y protocolo-2015
Técnica en asistencia administrativa-2019

e Bachiller academico (2015)
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