PERFIL

Fomento del tfrabajo en equipo,
siendo especialmente sensible a las
necesidades de los clientes,
proveedores y companeros. Soluciéon
rdpida de problemas y gran
capacidad multitarea. Gusto por el
servicio a los demds.

CONTACTO

TELEFONO:
55-2659-8164

CORREQO ELECTRONICO:
alefita85@gmail.com

ACTIVIDADES E INTERESES

Cine

Buceo

Barismo

Viagjes

Gastronomia

Voluntario en congregacion cristiana

ALEJANDRA MA.
MARTINEZ FLORES

EXPERIENCIA LABORAL

Asistente administrativo

Jalomo y Asociados

2018 - actualmente

Organizacién y control de expedientes de nuevos proyectos,
Inventario y control de muestras, Seguimiento a guias, Prospeccién de
nuevos proveedores, Elaboracion de facturas, Control de ingresos y
egresos, Elaboracion de reportes de contabilidad y administracién,
Crédito y cobranza, Logistica de fabricacidon embarques y entregas,
Planeacién de viajes y control de vidticos, Atencidn a clientes y
proveedores, Resolucién, Némina.

Asistente de Direcciéon Comercial

Elite Spa

2014 -2017

Control y recepcion de documentacién, Coordinacién de agenda y
sala de juntas, Actividades administrativas, Control de papeleria,
Control de suministros, Elaboraciéon y actulizacion de reportes varios,
Apoyo a equipo de ventas, Expedientes de clientes,

FORMACION ACADEMICA

Preparatoria
Septiembre de 2016

CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS CLAVE

Iniciativa, creatividad, discrecién, lealtad, proactividad
Resolutiva y organizada

Escucha activa

Agradable, amable y orientado al servicio

Capacidad de trabajo bajo presién

Excelente comunicador, por escrito y oralmente
Manejo de herramientas de oficina

Gran sentido de urgencia



