INGRID RUIZ DIAZ @9 anos)

@ 0986 941 679 ‘ D> In.caxx07@gmail.com ‘ @ Nemby
EXPERIENCIA
EDUCACION
Administracion de 2025 5'§§|E

Empresas | Primer Ano

EMn;qs Personales -
ervicio Nacional de
Promocioén Profesional
(SNPP

Informatica - Operador en Excel,
Word y Power Point

Telecentro Tigo

Bachiller Técnico Con
Enfasis En Informdtica

Colegio Nacional Don
Bienvenido Osorio 2022 - 2024

HABILIDADES

Arqueo y cierre de caja
Control de stock e inventarios
Iniciativa Manejo de Microsoft
Office Excel Administrativo y
Financiero

Proyectos Planificacion de
Tareas

Conocimiento intermedio de
Contabilidad

Disponibilidad completa de
tiempo

Buena comunicacion

Supervision y coordinacion de tareas del personal en el
punto de venta.

Reposicidon y control de mercaderia en géndolas y
exhibidores.

Atencion y asesoramiento al cliente.

Manejo integral de caja: cobros, arqueo y cierre diario.
Administracion de caja fuerte y resguardo de valores.
Control de stock y apoyo en inventarios.

Organizacion del drea de ventas y cumplimiento de
procedimientos internos

2024 LIBRERIA ALFONSO
Vendedora
Encargada de caja y gestion de cobros.
Atencion al cliente y comunicacion digital: respuesta a
comentarios, mensajes directos y consultas en plataformas
online.
Realizacion de trabajos de encuadernado y servicios de
fotocopiado.
Organizacion, clasificacion y archivo de documentacion
administrativa
2024 SERTEL S.A (PASANTE)
Asistente
Organizacion y clasificacion de archivos fisicos y digitales.
Anillado y preparacion de carpetas y materiales académicos.
Atencidn al cliente y apoyo en consultas presenciales.
Colaboracion en tareas administrativas para profesoras.
Elaboracion y control de inventarios.
Manejo responsable de documentacion confidencial
IDIOMAS

Inglés nivel intermedio

Guarani nivel intermedio

Espanol (Espanio)

REFERENCIAS LABORALES

GIOVANNI LUGO
Biggie SA
0974) 161 301

ALEXIS ARANDA
LIBRERIA ALFONSO
0981) 842 405

LIC. AMADO CARTES
A.R.T.C. Sistemas y Servicios
0982) 112 424



