PERFIL
Auxiliar administrativo responsable y
metddico, con excelentes

capacidades de organizacién, vy
habilidad para la redaccion de
informes, la gestion de documentos y
la elaboracién de reportes. Trato
amable, vocacién de servicio, y
anticipacion para resolver problemas.
Auxiliar administrativo proactivo vy
detallista, con experiencia en entornos
de trabajo dindmico y exigente.
Cuento con dominio de herramientas
ofimaticas, habilidades en resolucion
de problemas y manejo efectivo de
tiempos. Estoy en busca de una
oportunidad que me permita crecer
profesionalmente dentro de una

empresa comprometida con la
excelencia.
FORMACION ACADEMICA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE IGUALA
INGENIERA INFORMATICA: SISTEMAS DE
INFORMACION

CEDULA PROFESIONAL
11880246

CBTis 56
IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO.
TECNICO EN INFORMATICA: TECNICO EN
INFORMATICA
CEDULA PROFESIONAL
10096046

DIPLOMAS

e ACREDITACION DE COMPETENCIAS EN
TECNOLOGIA MICROSOFT

o RECONOCIMIENTO POR LA PARTICIPACION
EN EL CURSO "JAVA"

+  RECONOCIMIENTO POR LA PARTICIPACION
SIMPOSIO NACIONAL

o REALIDAD AUMENTADA Y EL UNIVERSO
COMPUTACIONAL"

APTITUDES

Resolucion de Problemas
Creatividad

Proactividad

Liderazgo

Inteligencia Emocional

ERIKA
JACQUELINE
BELLO LOPEZ

PERFIL LABORAL

ENCARGADA DE RECURSOS MATERIALES
ADSCRITA AL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
FINANZAS

2019- Actualmente CAPAMI
Capacidad analitica.
Habilidad para resolver conflictos.
Habilidades de comunicacion, atencidn al cliente, vocacion de
servicio y liderazgo.
Conocimiento sobre el funcionamiento de los recursos

habituales de una oficina (computadora, fotocopiadora, escaner,
etc).

Manejo de paqueteria office.

Capacidad para organizar y priorizar actividades.

Excelente gramatica y ortografia.

Resolucion de conflictos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Atencion al detalle.

Destreza en informatica.

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.
Brindar atencion a contratistas, gestionar correos electronicos y
correspondencia.

Archivar, redactar, revisar documentos y generar expedientes
técnicos.

Interactuar con contratistas y resolver sus requerimientos e
inquietudes.

Realizar inventario, pedir nuevos suministros y solicitar el
mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.
Administracién de expedientes.

Trato con contratistas y proveedores.

Clasificacion y gestion de documentos en formato fisico y digital.
Contacto vy realizacién de gestiones con clientes y proveedores.

COMPETENCIAS

Organizacion de oficina
Manejo de bases de datos
MS Office

Elaboraciéon de informes
Flexibilidad y adaptabilidad
Organizacién administrativa
Responsabilidad
Priorizacion de tareas
Resolucion de problemas
Eficaz gestidn del tiempo
Gestion administrativa
Proactividad

Atencidn al detalle

Profesionalidad Y responsabilidad



