CONTACTO

APTITUDES

Gestion administrativa

Dominio del paquete Office
Organizacion de documentacion
Elaboracion de informes

Capacidad de Adaptacion
Comunicacion fluida

Etica profesional

Manejo de herramientas tecnologicas
Capacidad de transmitir los
conocimientos con disposicion y

sencillez

LICENCIA
5}

SECRETARIA

CARMENPATRICIA
MENDOZA SERNA

RESUMEN PROFESIONAL

Licenciada en educacion preescolar, con experiencia
en el area de la docencia, capacidad para transmitir los
conocimientos de una manera positiva y con vocacioén
haciendo sentir siempre a los alumnos en un ambiente
de confianza y aptos para su desarrollo.

De igual manera cuento con conocimientos en el area
de secretaria con experiencia comprobable, realizando
todas las funciones que esta demande.

HISTORIAL LABORAL

11/2021- Actual

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atencion de llamadas telefénicas y correos
electroénicos

tareas administrativas corrientes y gestion de archivos
fisicos y electronicos

Preparacion de la documentacion requerida y
seguimiento de los procesos abiertos

Clasificacion y registro de la documentacion que llega
a la oficina

Atencion a usuarios y canalizacion a diferentes
instituciones de forma eficiente

Atencion y gestion de solicitudes por instituciones
educativas

FORMACION

LIC. EDUCACION PRESCOLAR Educacion 2021
UNIVERSIDAD JOSE VASCONCELO San Luis Potosi. SLP.



