Nombre:

Monica Diaz

Correo electrénico:
mmdmdc20@gmail.com

Transcribe aqui tu CV:

Monica Diaz Licenciada en Administracion de Empresas Bilinglie

Celular: 33 1234 5018

Correo: mmdmdc20@gmail.com

Resumen Licenciada en Administracién de Empresas, enfocada en servicios de atencién, soporte, logistica
a gerencia, direccidn, junta directiva. Atencion a clientes, revisién y elaboracion de cotizaciones, evaluacion
de proveedores, pagos. Logistica de viajes y eventos. Inglés 100%. Dispuesta a viajar o reubicarme.
Educacién Universidad de Guadalajara, Licenciatura en Administracién de Empresas Experiencia Asistente
de direccion - Consorcio Alcance Septiembre 2016 - Actual Asistente de direccién, facturacién electrénica,
conciliaciones bancarias y todo lo relacionado con bancos. Gestion de proveedores, cotizaciones, revision
de las mismas, recepcién de mercancia y pagos. Atencién a clientes, tanto nacionales como extranjeros.
Encargada de, comunicados y correos empresariales en espafiol e inglés. Pago de servicios y control de
costos y gastos. Organizacion de documentos, gestion de tramites fiscales y de otros tipos, y seguimiento.
Logistica de viajes. Organizacién de Eventos. Compras de materiales de importacion. Asistente de
direccion bilingte - The American School Foundation Marzo 2010 - Junio 2016 Asistente administrativa
bilinglie para el drea de Direccion de Middle School, atencién alumnos y padres de familia. Gestion de
juntas de padres de familias y direccién. Impresion, administracién y archivo de calificaciones, diplomas y
demas documentos académicos. Organizacion de logistica de viajes y eventos académicos como
graduaciones, viajes grupales, de direccion y otros. Gestion de proveedores, recepcion y revision de
cotizaciones, recepcidon de materiales y servicios y programacion de pagos. Planeacién de las actividades
curriculares y extracurriculares durante el ciclo académico. Asistente de direccion - KPMG México Octubre
1999 - Enero 2010 Asistente administrativa ejecutiva bilingue para Socio Director, Director y Gerencia de
Impuestos. Administracion de agendas de ejecutivos y gestion de pagos de gastos corporativos (tarjetas,
eventos, caja chica). Analisis y elaboracion de reportes de costos y gastos. Elaboracion y logistica de
reportes de tiempo para clientes y gestion de los mismos. Organizacion y Logistica de eventos, tales como
reuniones de direccion, eventos nacionales con filiales, convenciones, eventos de indole fiscal y
relacionados al colegio de contadores, asi como revision de propuestas de viaje de los ejecutivos.
Reservaciones de hoteles, vuelos, autos y administracion de gastos relacionados de los ejecutivos.
Asistente en el proceso de reclutamiento de personal de Direccidn. Envié y seguimiento de propuestas a
clientes, archivo y seguridad de las mismas. Atencién a clientes de la firma y captura y actualizacion de
datos en CRM.

Barrista / No barrista: No barrista

Area de Practica: Administrativa

Razones por las que ingresa a la bolsa detrabajo: Quiero trabajar como asistente en un despacho de
abogados.




