CURRICULUM VITAE

OBJETIVO: : _
Pertenecer a un organismo en la gue pueda aportar mis habilidades y conocimientos para su fortalecimiento y desarrolle, y
de Ia cual pueda obtener experiencia y crecimiento tanto laboral como personal.

ESTUDIOS: A
e Pasante de Licenciatura en Administracién Gubernamental en Facultad de Contaduria y Administracidn

e licenciatura en Administracion Financiera, trunca
e Ingenieria Industrial en Instituto Tecnoldgico de Chihuahua, trunca

EXPERIENCIA LABORAL:

GRUPC HEMA, Chihuzhua (Mayo 2014 — Septiembre 2016)

Puesto: Asistente de Direccién
* Manejo de agenda, Outlook
Elaboracidn de oficios y cartas
Organizacién/ logistica de eventos, juntas de consejo, conferencias y reuniones
Organizacién Viajes de negocios y personales, nacionales e internacionales
Solucion de problemas, manejo de cuentas bancarias, administracién de hogar
Archivo fisico y electrénico
Atencidn de teléfonos y visitantes.
Asuntos personales del Director General
Manejo de caja chica
Compra y administracion de insumos de la oficina
Comprobaciones de gastos y solicitudes de reembolsos
¢ Seguimiento de asuntos del Director General

" Experis Grupo Manpower, Mexico, D.F. (Abril 2013 — Marzo 2014)

Puesto: Asistente Direccidn y Analisis Financiero
+ Reportes mensuales financieros y administrativos de Unidades de negocio Experis a nivel nacional
* Presentaciones Power Point para juntas de consejo, graficos

Administracidn de la Unidad de negocio

Enlace con oficinas corporativas globales

Organizacidn/ logistica de eventos, juntas de consejo, conferencias y reuniones

Organizacidn viajes de negocios, nacionales e internacionales



Hermanos Madero, Chihuahua (Nov?émbre 2010~ Junio 2012}

Puesto: Asistente de Direccidn

Recepcidn, fax, conmutador, copiadora, enlaces

Elaboracidn de oficics y cartas

Manejo de agenda, Outlook

Presentaciones Power Point para juntas de consejo, graficos

Reportes mensuales de negocios a través de Balanced Scorecards {disefiado en Excel)
Organizacidn/ logistica de eventos, juntas de consejo, conferencias y reuniones
Organizacion Viajes de negocios y personales, nacionales e internacionales

Solucidn de problemas, manejo de cuentas bancarias, administracidn de hogar

Despacho C. Presidente Municipal de Chihuahua (Enerc 2010 — Octubre 2010}

Puesto: Responsable Administrativo y Asistente Secretario Particular

Manejo de presupuesto

Comprobacién de gastos, vidticos, solicitud de reposiciones (Oracle)

Control de cajas chicas, (560,000 mensuales)

Compras, pagos a proveedores

Manejo de personal '

Organizacidn de viajes nacionales e internacionales

Elaboracidn de oficios, circulares, memoriandums

Manejo de agenda, llamadas, organizacién de reuniones y conferencias, control sala de juntas, correspondencia,
archivo

Responsable de transicion de oficina

Grupo Gama Empresarial, Chihuahua {Diciembre 2007 — Diciembre 2009)

Puesto: Asistente de Direccidn

Compras, ventas, cobranza, pagos, administracidn general reportes
Manejo de agenda, archivo, correspondencia

Apoyo técnico software Microsip

Coordinacidn transporte escolar

Direccion de Tesoreria Municipal Chihuahua (Febrero 2007 — Noviembre 2007)- Responsable Multas Federales

DIF Municipal Chihuahua {Mayo 2006 — Febrero 2007)- Asistente de Direccién

Subdireccion de Atencion Ciudadana Municipal {(Noviembre 2004 - Mayo 2006)- Asistente Subdireccion

Centro de Evaluacién y Diagnéstico {Junio 2001 - Marzo 2005)- Auxiliar Terapeuta
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