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Lic. Administracion que se esfuerza por garantizar la satisfacción del cliente en todo
momento. Con experiencia en facturación, recuperación de cuentas vencidas y un sólido
conocimiento sobre realización de pólizas contables, facturación, elaboración de notas
de crédito. Capaz de trabajar en equipo y de forma independiente, según las
necesidades.
Asistente administrativa entusiasta y proactiva, abocado a ofrecer un apoyo integral a la
empresa. Con sólidos conocimientos de contabilidad y creación de textos, así como de
base de datos digitales. Excelente trato telefónico y personal con clientes y
proveedores. En busca de un puesto en el que poner a prueba su talento y capacidades.

LIC. ADMINISTRACION - ECONOMIA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT // TEPIC // Julio 2018

Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Nayarit (CECyTEN) EMSaD
Estancia de Los López // Estancia de Los López, NAY // Julio 2012

Certificado
Escuela Secundaria General Ignacio Allende // Amatlán de Cañas, Nayarit // Julio
2009

REFACCIONES DIESEL Y AGRICOLAS IXOYE
Auxiliar contable // Tepic, NAY // Septiembre 2019 – Junio 2021

Entabló excelentes relaciones con clientes y proveedores para fomentar la lealtad y
la satisfacción.
Capaz de manejar cuentas vencidas incluyendo cobros e informes de estado.
Capacidad de gestión de todas las tareas de procesamiento de pagos, facturación y
cobros.
Experiencia actualizando cuentas y anotando información en los sistemas de datos
de la compañía.
Seguimiento de las facturas pendientes.
Tareas de facturación y registro de información en las bases de datos de la
empresa.
Contabilización de facturas y conciliación de movimientos bancarios.
Comunicación eficiente con los clientes para garantizar una información adecuada
sobre los servicios de la compañía.
Realización de Pólizas Contables en los sistemas de la compañía.
Control de facturación a clientes.

ATR GRUPO SUMITOMO
Inspectora de calidad // TEPIC, NAYARIT // Noviembre 2016 – Septiembre 2019



APTITUDES

Cumplió los procedimientos de control de calidad.
Comprobación del estado del lugar de trabajo para garantizar su seguridad y
limpieza.
Experiencia utilizando herramientas como PRENSA y MAQUINA DE CORTE para
cortar, dar forma y crear arnés eléctricos automotrices con base a prototipos de alta
calidad.
Capacidad para comunicar de forma clara las revisiones de diseño a todos los
miembros del equipo de ensamble.
Limpieza y mantenimiento para garantizar una buena imagen del establecimiento.
Búsqueda de soluciones que garanticen la satisfacción del cliente y al mismo
tiempo sean viables para la compañía.

Restaurant La Osteria
Cocinera // Tepic, Nay // Febrero 2015 – Noviembre 2016

Control del inventario y elaboración de listas de pedidos de materiales y productos
según necesidades.
Elaboración de platos, salsas y aliños de acuerdo a las indicaciones del
establecimiento.
Limpieza de la zona de trabajo para asegurar condiciones óptimas de higiene.
Con la habilidad de presentar las comandas completas de manera eficiente a los
camareros.
Buena disposición para ofrecer ayuda a otras secciones en turnos con mucho
trabajo en caso necesario.

Creación de informes
Conocimientos de facturación
Transacciones de pagos
Habilidades de facturación

Tareas de recaudación
Actualización de la base de datos
Cobro de cuentas
Administración de bases de datos


