Srs.

Presente

Estimados:
Junto con saludarles, me presento mi nombre es Rosa Sánchez Poèmape , me dirijo a ustedes con el fin de remitirles mi Currículum Vitae para aspirar al puesto de Asistente Administrativa, Secretaria Administrativa, Asistente Contable y con gran interés en formar parte de su Organización.

Actualmente soy egresada en la Carrera Universitaria en Administración de Empresas, en la Universidad Privada Del Norte (Perú); tengo 3 años de experiencia. Estimo que cumplo con los requisitos exigidos y cuento con los conocimientos necesarios para desempeñarme en cualquier área Administrativa, pudiendo aportar valor a la Organización.
Espero tener la oportunidad de conversar con ustedes en una entrevista, para personalmente exponerles mis conocimientos y mi deseo de formar parte de su grupo de trabajo.

Saludos cordiales,

Rosa Sánchez Poèmape.

23.475.768-9

N° de contacto: 99239729
CURRICULUM VITAE

ROSA MARIELLA SANCHEZ POEMAPE

Fecha de Nacimiento: 28 de agosto 1985

Run : 23.475.768-9

Estado civil: soltera

Nacionalidad: Peruana

Teléfono: 99239729
Dirección: Chorrillos # 1339 – Renca

Email. : rsanchezpoemape@gmail.com

OBJETIVO PROFESIONAL

Poder desempeñarme en actividades de asistente administrativa, contable secretaria, cumpliendo las expectativas de la empresa.
EXPERIENCIA PROFESIONAL

2010- 2011 Contrato 10 meses en la empresa. “MS SECURITY LTDA” Realización de factura, guía de despacho, nota de crédito, boletas e inventarios, libro de compras y ventas de la empresa, pago proveedores, conciliación bancaria, libro remuneraciones, control de horarios, control de asistencia, encargada de recursos humanos (finiquitos, contratos, renovaciones, documentos legales de trabajadores)
2012- 2012 contrato 6 meses en la empresa. RHISCOM S.A. Realización de Atención central telefónica y derivando llamadas a departamentos, Computación nivel intermedio en Word, Excel, Internet, Correo Electrónico, Archivo e ingreso de documentos contables a sistema computacional de la empresa. Manejo y Cuadratura Caja Chica. Facturación, Guías de despacho, Órdenes de Compra, Cotizaciones. Pedido de materiales oficina, Libro compra, venta, remuneraciones. Conciliaciones Bancarias. Realización de cheques de la Empresa. (Apoyo a Recursos Humanos).
2012- 2012  “RUBEN M. ORELLANA VERA” Realización de factura, nota de crédito, cotizaciones, orden de compra, orden de pedido, atención central Telefónica, Pedido de materiales oficina, Recepción y despacho de correspondencia, Manejo y Cuadratura Caja Chica, envió de informes a los clientes, Libro compra, venta, , Horas extras,  liquidaciones,  licencias medicas, Conciliaciones Bancarias. Realización de cheques de la Empresa, Computación nivel intermedio en Word, Excel, Internet, Correo Electrónico, Cobranza de facturas vencidas a diferentes empresas.
FORMACIÓN ACADÉMICA

(2004-2009) Egresado de la carrera de Administración de Empresas “Universidad Privada del Norte”- Perú.

(2012- Actualmente) Estudiante de Ingles “Instituto Wall Street”
OTROS CURSOS Y SEMINARIOS

2005 Administrando un servicio excelencia al cliente.”Universidad Privada del Norte”(10h)

Retos y desafíos del mundo empresariales" Universidad Privada del Norte”(6h)

2006 Seminario Internacional de Marketing Universidad Privada del Norte”(20h)

2007 Programación Presupuestaria “Universidad Privada del norte”(12h)
CONOCIMENTOS DE INFORMATICA
• Microsoft office (Excel, power point, word, outlook)

IDIOMAS

INGLÉS: Nivel Básico, (lee, escribe, habla).
++ DISPONIBILIDAD DE INMEDIATO.
