CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

Informacién y datos personales eliminados con fundamento en los articulos 3,
fraccion 11, 18, fraccion 11, 20, 21 y 42 de la LFTAIPG y 30 de su Reglamento

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Fecha de Nacimiento:
Edad:

Lugar de nacimiento:

Estado Civil:

No. de afiliacidén IMSS:

R.F.C.

Egpinosa Herndndez Maycli

} col. I

> e
c.r. N

-
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ESCOLARIDAD

Primaria:

Secundaria:

Media Superior:

ESC. PRIMARIA “XOCHIQUETZAL” 31-285
Av. San José de los Cedros s/n

Col. S8an Jcsé& de los cedros

Del. Cuajimalpa

C.P. 05200 México D.F.

1983 - 1988

Certificado

ESC. SECUNDARIA DIURNA NO. 248
Constituyentes Héctor Victoria vy
Calle de los angeles g/n

Col. Granjas Navidad

Del. Cuajimalpa

C.P. 05210 Méxicc D.F.

1888 — 1892

Certificado

C.E. T.I.5. NO. 52

Cam. Dsto. De los Leones S/N
Col. San Bartclec Ameyalco

Del. A. Cbregdn

C.P. 0180C México D.F.

18582 - 1995

Titule en Técnico en Secretaria
Ejecutiva



EXPERIENCIA LABORAL

Enero 1996 - Mayo 1998

Empresa:

Puesto:

Actividades que realizaba:

Direccidn:

DISTRIBUIDORA CULTURAL DANTIC

Secretaria

Atencidn a clientes
Revigidn de cobranza
Control de inventario
Entrega de material a
vendedores

Llamadas a clientes
Actividades Secretariales

col.
Tel. I

Informacién y datos personales eliminados con fundamento en los articulos 3,

fraccion 11, 18, fraccion 1, 20, 21 y 42 de la LFTAIPG y 30 de su Reglamento

Mayo 1998 - Febrero 1999

Enpresa:

Puegsto:

Actividades que realizaba:

Direccidn:

D.F. AUTOMOTRIZ, S5.A. DE C.V.
Secretaria de ventas

Elaboracidn de cartas factura
Atencidn a Clientes
Elaboracién de permisc para
circular

Atencidn a vendedoresg
Elaboracién de Cartas de
Presentacidn

Elaboracidén de pedidos
Elaboracidn de ofertas de venta
Atencidn de conmutador
Actividades Secretariales

- 0O ]
col.
rel.
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Marzo 1999 - Julio 2000
Empresa: ESSY COLLECTION

Puesto: Secretaria de contabilidad

Actividades que desempefizba: Control de inventario de bodega
Control y revigidn de
inventario en tiendas
Apoye para elaboracidn de
némina
Conciliacidn de chegues
Captura de pdlizas de cheque v
de diario
Actividades Secretarizles

I
col. I
rel . [

Agosto 2000 - Enero 2005

Empresa: Colegio Bilbao

Puesto: Secretaria de Administracidn

Actividades que desempefiaba: Elaboracidn de chegues en
general
Recepcidn de facturas
Pago a proveedores
Atencidn a padres de Familia
Elaboracidén de circulares para
todas las secciones
Control de altas vy bajas al
seguro de Acc. Escolares
Contrcl de pago de ssguro
Control de inscripciones vy
reinscripciones
Control de inventaric de
papeleria
Hacer pedido de papeleria
Llamadas telefdnicas a Padres
de Familisa
Sacar fotocopias
Actividades secretariales

Direccidén: |
col.
Tel.

Informacion y datos personales eliminados con fundamento en los articulos 3,
fraccion II, 18, fraccion 11, 20, 21 y 42 de la LFTAIPG y 30 de su Reglamento
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PAQUETES QUE TRABAJA

¢ Excell

+ Word

¢+ Power Point

¢ Internet

+ Cutlook

MAQUINAS QUE DOMINA

s Maguina de Escribir
e Computadora

e Sumadora

s Fax

¢ Conmutador

¢ Copiadora

e Duplicador





