Info

v 25 afios

» Zacatecas

v México

» Carné de conducir

Contario

Sobre mi

Me gusta aprender, participar e
involucrarme en las actividades
sociales y laborales

CV creado en doyouliiiig:

Claudia Alejandra Basurto Menchaca

Maestra en Administracién de Negocios

Para ms detales mira mi CV en linea : www doyoubuzz com/ale-basurto-menchaca
EXPERIENCIA

Auxiliar administrative en Recursos —
Humanos

H. Ayuntamiento de Guadalupe « Desde octubre 2017

» Control de expedientes del personal

+ Atencion al personal

¢+ Entrega de tarjetas:
Vales de despensa
Némina
v Actualizacidn de expedientes
*» Recepcién de correspondencia

SN stwtaits] o1l IEL

Representante de direccién wies
Hotel Mision Argento Zacatecas » Desde julio 2016
Supervisora de calidad

Revisién de manuales de procedimientos

Check list de habitaciones

Seguimiento a acciones de mejora

Control y seguimiento de ordenes de trabajo

Elaboracion de memorandums, documentos internos

Entrega de indicadores mensuales a coordinacion regional
Control de documentos para realizar inicadores

Andlisis y recoleccién de encuestas de satisfaccién

Aplicacién e implementacién de cursos al personal colaborador
Realizacién de minutas de acuerdo a juntas de comité
Recopilacién de evidencias
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Ejecutivo de Yentas

AMGA » Abril 2016 a junio 2016
» Cubrir eventos

» Cobrar anticipos

+ Logistica de evento

» Administracién de documentos

» Facturacion

» Promocidn de eventos

» Recepcién de invitados a eventas

Finanzas
Instituto Educativo Ammadeus « Zacatecas = México »

Junio 2015 a diciembre 2015 «»
Contrato por tiempo determinado

» Cobro de colegiaturas, inscripciones, cuotas y varios
» Elsboracidn de facturas y envid de las mismas

» Concentrados bancarios

+ Transferencias bancarias

» Recepcitn de documentos

» Asistencia educativa

» Informes

Ventas

La Toscana « Zacatecas » México «
Mayo 2015 a junio 2015 « Contrato de Aprendiz

¢+ Fraccionamiento en construccién
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» Venta de casas

» Cotizacién de materiales

» Inspeccién de construccidn
» Asistente de arquitectos

Avixibiar Administrativo en Recursos Humanos
H. Ayuntamiento de Guadalupe, Zac. =

Guadalupe, Zacatecas « México « Jullo 2013 a abril 2015
Contrato por tiempo determinado

» Atencién al personal

» Entrega de recbos de pagoy formatas
» Cortrol del personal

» Justificacién de insidencias

» Reposicién de tarjetas bancarias

» Control de expedientes personales

* Recepcion de correspondencia

» Elaboracion de constancias laborales
Entrega de finiquitos

Anfitricna

Mcdonald “s « Zacatecas « México »

Agosto 2012 a julio 2013 « Contrato indeterminado
» Atencién y servicio a clientes

+» Responsable de fiestas infantiles en el establecimiento
» Control de juguetes

» Venta de mostrador

FORMACION

Maestria en Administracion de Negoaios
UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA « Desde julio 2015

Curso de aucditora interna
Noviembre 2016 a 2016
Participacién y aprovacién de curso de Auditoria Interna

Certificado de Inglés
Superior Teaching « Enero 2015 a noviembre 2016

Licenciatura en Confadurna
UVC, universidad de la Vera-cruz « 2011 a2 2014

Preparatoria
Colegio 5anta Elena « 2008 a 2011

Secundana
José Arbol y Bonilla » 2005 a 2008

Primaria
Colegio Villa de Guadalupe « 1999 a 2005

INTERESES

Literaturs
+ Nowvelas
» Historia

Depories
» Crossfit



