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REFERENCIAS

PRACTICAS FORMATIVAS

2 EricaZapata

312-823-57-84 DIABONOS S.A.S

. . MAYO 2025 - NOVIEMBRE 2025
2 David Rivera

305-256-92-01
Funciones desempenadas:

e Atencion en recepcion
PERFIL e Apoyo en el area de cartera y contabilidad.

Técnica administrativa con  sélidas » Organizacion y actualizacion de bases de

aptitudes y actitudes laborales,
responsable, respetuosa y
comprometida con el cumplimiento de
normas. Cuento con la capacidad de
desempenarme en areas afines,
orientada al logro de objetivos
propuestos, brindando seguridad,
calidad y eficiencia en el desarrollo de
funciones administrativas, con
versatilidad y disposicidon para el trabajo
en equipo.

IDIOMAS
Espanol

datos.

Transcripcion y digitalizacion de
documentos.

Escaneo y archivo de documentacion.
Atencion al cliente presencial y telefonica.
Apoyo administrativo a directivos.
Apoyo en el area de mercadeo.
Gestion de envios entre sedes.
Actualizacion de informacion legal
empresarial.

Manejo de caja menor.

Afiliaciones a caja de compensacion,
fondos pensionales y EPS.

Manejo de herramientas ofimaticas
word,excel,correo electronico.



