
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Estado Civil Soltera: 
Residencia: Calle 45L-3AN-80 / Barrio: Floralia
Celular: 318 123 45 45 Fijos 440 21 90
Email: Alejandro_31@hotmail.com
PERFIL PROFESIONAL

Estudiante de la carrera Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, con capacidad para:
· Producir los documentos que se origen de las funciones Administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 

· Apoyar el sistema de información contable en concordancia con la Normatividad.

· Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la Organización.

· Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

· Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las políticas de la organización.

· Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, Teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

· Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social.

· Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

COMPETENCIAS
· Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 

· Apoyar el sistema de información contable en concordancia con la Normatividad.

· Procesar la información de acuerdo con las necesidades de Organización.

· Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

· Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las políticas de la organización.

· Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.
· Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social.

· Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

FORMACIÓN ACADÉMICA

· BACHILLER TECNICO. INEM “JORGE ISAACS” (ACTUALMENTE)

· TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. SENA (ACTUALMENTE)

REFERENCIAS PERSONALES

· Señor: Carlos Patricio Ruiz: Auxiliar contable. Tel: 320789076
· Licenciada: Liris Ulchur. Collazos: Contadora. Docente colegio INEM.  Cel: 3167273256
· Prof: Jacqueline Montoya : Gerente ASERDECO – Instructora  SENA (REG VALLE)
_________________________________
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Nota : 

Certifico que toda la información aquí consignada es veraz y me encuentro en 

disposición de presentar las respectivas certificaciones y documentación.[image: image1.png]
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