ANAKAREN MIRANDA

MARTINEZ

CONTACTO

Valle de Juarez, Jalisco lib. Lazaro

@ Cardenas # 14 INTERIOR 2,
CENTRO, 49540, Valle de Juarez
83 3334528829
«d kmiranda0203@gmail.com
I Mexicana
@ Soltera
APTITUDES

Gestién de tareas

Destrezas informaticas
Habilidades interpersonales
Relacion con proveedores
Redaccion de informes
Predisposicidn al trabajo en equipo
Planificacion

Entrada de base de datos
Conocimientos avanzados de MS
Office Suite

Profesional y maduro

RESUMEN PROFESIONAL

Profesional con buenas bases y capacidad para trabajar en equipo con
habilidades superiores administrativas y conocimiento de diferentes areas.
Cualificado para gestionar todo tipo de necesidades administrativas
incluyendo el reenvio de correspondencia, organizacion del sistema de
archivos y bases de datos.

HISTORIAL LABORAL

Administrativo, 02/2018 - Actual
Funerales "El Angel” - Valle de Juarez, Jalisco

Mantenimiento del flujo de informacién entre los departamentos
internos de la empresa, realizando labores de apoyo administrativo.
Elaboracion de informes, protocolos y comunicados de acuerdo a las
directrices recibidas.

Realizacién de tareas administrativas corrientes como facturacién,
relacion con bancos, control de existencias, etc.

Gestidn de proyectos y analisis y seguimiento presupuestario.

Atencidn de correos electronicos y llamadas entrantes, manteniendo una
comunicacién fluida y ofreciendo un excelente servicio.

Revisidon de ndminas y facturas para asegurar su validez.

Analisis y seguimiento de presupuestos y control de gastos.

Experiencia creando facturas.

Capacidad para supervisar el uso de los suministros de oficina y
existencias y realizar pedidos para la reposicidn cuando sea necesario.
Capacidad para asegurar la maxima profesionalidad cuando interactta
con los clientes por teléfono o en persona para contestar preguntas,
ofrecer informacién general o dirigir al personal adecuado.

Experiencia reuniéndose con nuevos clientes aportando un enfoque
profesional y un proporcionando una asistencia experta y amistosa.
Experiencia actualizando cuentas internas con gastos, conciliado cuentas
e investigado discrepancias para mantener el historial preciso y actual.
Facilitacion de la comunicacién a través de una gestion efectiva de la
correspondencia entrante (llamadas telefénicas, correos electrénicos y
cartas).

Experiencia respondiendo a las consultas de los clientes y por teléfono e
informando y educando a los usuarios.

Experiencia cubriendo las necesidades administrativas, tomando
mensajes, escaneando documentos y reenviando la correspondencia
comercial.

Capacidad para mantener la area de recepcion limpia y organizada para
garantizar una primera impresién positiva de la compania.

Capacidad para gestionar y anticipar necesidades administrativas de los
empleados de la compania incluyendo fotocopias, faxes y gestién de
ficheros.

Experiencia supervisando el inventario de oficina reponiendo los
suministros y enviando érdenes de compra para nuevos productos.

Secretaria Administrativa, 05/2015 - 12/2016



Asociaciéon Ganadera "La Sierra del Tigre" - Valle de Juarez, Jalisco

o Elaboracion de facturas a diferentes clientes de la asociacion.

e Responsable de la comunicacion con clientes para mantenerlos
informados sobre el progreso de los servicios contratados.

e Elaboracion de tablas de datos.

Secretaria Particular, 01/2010 - 09/2012

Presidencia Municipal - Valle de Juarez, Jalisco

e Gestion de todos los preparativos necesarios para celebrar reuniones
presenciales y online.

e Atencidn a ciudadanos.

e (Citatorios a los ciudadanos para resolucion de problemas entre
particulares.

e Elaboracion de oficios varios.

e Elaboracion de contratos de arrendamiento, convenios de pago.

e Elaboracion de convenios con diferentes dependencias.

e control de expedientes

e Actualizacion de base de datos.

e Coordinacion de la agenda de distintos miembros del equipo de direccion
de la empresa.

e Archivo y manejo eficiente de la correspondencia recibida, en particular
aquella que requiera el cumplimiento de términos.

e Atencién al publico de forma presencial, telefénica y por correo
electronico.

e Organizacion y almacenamiento de toda la documentacién
administrativa.

e Elaboracion de documentos de trabajo e informes periddicos sobre
incidencias y otros asuntos.

e Apertura y clasificacion de la correspondencia en nombre de los lideres
empresariales para facilitar la comunicacién y agilizar los procesos.

e Introduccién de informacién en sistema de gestion de tareas.

e Colaboracion con otros miembros del equipo administrativo, recursos
humanos y departamento de finanzas en proyectos y eventos especiales.

e Subrayo la informacion documentada para proporcionar detalles sobre
conversaciones previas.

FORMACION ACADEMICO

Bachillerato en Turismo: Turismo, 2008
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos - Valle de Juarez,
Jalisco.

Actualmente estoy cursando la licenciatura de Contabilidad Financiera
en la Universidad Interamericana para el Desarrollo campus Sahuayo,
Michoacan.



