= Planificacion, delegacion y supervision de dclividades diarias en sucursal.

» Reclutamiento, contratacion y capacitacién de nueve personal.- Inventarios diarios y
trirmestrales.

# Captura de datos.

# Recepcion a proveedores, reqlizacion de pedidos v contfrol de stock de productos en
sucursal,

# Crear estrategios para aumentar ventas y mantener la fidelidad de los clientes. asi como
levaras a cabo y medir resultados,

# Trabgjar en cumplir los metas establecidas por la empresa.

Educacién
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= Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Jalisco (2009 - 2012)

Certificado y Cedula Profesional
» Escuela Secundarla Valentin Gémez Farias [2004-200%)
Certificado

« Escuela Urbana Benito Judrez (2000-2004)

Certificado

Habilidades
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Capacidad de trabagjo en equipo.
Honestidad e Infegridad.
Capacidad de organizacian.
Puntualidod v Responsabilidad,
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Conocimientos Informdticos

o =

e e T T S — P .

F  Microsoft Office.
*  Redes sociales,
¥ Ofimatica



Experiencia Profesional
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H. Ayuntamiento de Villa Corona Febrerg 2021 — Actugimentie

Encorgada de drea
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Supervisar gue las actlividades dentro de la oficing se realicen en tiempoy  forma.
kRealizocion de reportes y contestacion de oficios solicitados.

Responsable de caplura de datos relacionados a los ingresos del municipio.
FEecepcion de los difererites ingresos de delegaciones, bafos pubiicos y piso y plaza.
Onenitar o los contribuyentes sobire cualguier duda o problema que tengan.

Archivo de documentos y almacenamiento de informacion.

Capiura de pdlizas diarias & ingresos.

Realizacidn de conciliaciones bancarias.

Control y captura de infrocciones impuestas por oficiales de vialidad..

Redlizacién de auditorias a los ingresos en las delegaciones y dependencias.

kesponsable de enfrega de invitaciones de pago a personas con adeudos en Predial v
Agua.
Realizacicn de convenios de pago.

MinisUper / Tienda de Abarrotes Febrero 2020 - Febrero 2021

Encargada de Tienda
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Atencion al cliente,

Cobro de mercancia, manejo de dinero,
Acomodo de mercancia y limpieza de tfienda.
Cortes de cajo, devoluciones, cambios de precio,
Redlizacion de pedidos a proveedores y almacén.
Supervision v resolucidn de problemas.

Inventarios.

Promover ventas.

F Rapido S.A. de C.V. Octubre 2019 - Febrero 2020

Auxiliar odministrativo
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Atencidn ol cliente,

Control de caja chica.

Generacion y enfrega de créditos personales.
Manejo de dinero y corles de caja.

Captura de datos.

Realizacion de pedidos.

Ventas de créditos por teléfono.

Farmacia Guadalajara $.A. de C.V. Septiembre 2014 - Septiembre 2017

Subjefe de Sucursal
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Atencion al cliente, resolucion de problemas y aclaracion de dudas,
rManejo de dinero.

#  Supervision de cajas (refiros de efective, cancelociones, devolucioness v cortes de caja).



