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EXPERIENCIA, PUESTO Y COMPAÑÍA  

Community Management 

 Lex Urbania Abogados  
 Campañas publicitarias en Facebook e Instagram. 

 Creación de página web  

 Google Maps, Google Business. 

 Creación y gestión de redes sociales. 

 Monitoreo de redes sociales. 

 Atención al cliente. 

Recepcionista, Asistente Administrativo  

 Industria Fotográfica S.A de C.V. (1 de Febrero del 

2018 al 15 de Junio del 2018) 

 Recepción 

 Conmutador 

 Asistente Administrativo: 

 Gestionar todas las llamadas, correos electrónicos, 

correspondencia tanto entrante como saliente. 

 Redactar, archivar y revisar documentos, tales como 

recibos, reportes 

 Archivar y organizar documentos, tanto en físico como 

digitales, reportes y otros documentos administrativos. 

 Coordinar y agendar reuniones de negocios, 

entrevistas, citas, eventos corporativos y otras 

actividades afines. 

 Interactuar con clientes y terceros, gestionar sus 

archivos y resolver sus reclamos 

 Encargarse de la coordinación general de la oficina  

 

 Asistente de contador 

Assett Solutions sc (20 de Marzo 2016 al 14 de Marzo 2017) 

Contacto : C.P Ivonne Lara corona  5530416105 

 Asistente de contadora: 

 Atención al cliente 

 Agenda de cliente 

 Atender llamadas  

 Envió de paquetería  

https://www.facebook.com/ana.s.valdes
https://www.facebook.com/ana.s.valdes
https://www.instagram.com/sofi_valdes/
https://www.instagram.com/sofi_valdes/
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OBJETIVO 

 
 Progreso 

 

APTITUDES 

 
Proavtividad 

Buena atención al cliente  

Trabajo bajo estrés  

Trabajo en equipo 

 

 

 

Recepcionista 

 (15-Nov.-2014  al   10- Abril-2015 ) 

VissionGraf  (Laguna de Mayrán 411, Anáhuac I Secc., 

11320 Ciudad de México, CDMX) 

Contacto : Fernando Martin Vallejos  5510111287 
Atención al Cliente 

Maquillista 

(27-Febrero_2015 –15-Marzo-2016 ) 

Pavel S.A. de C.V.  (Lago Onega No.218 Col Anahuac, Del 

Miguel Hidalgo C.P. 11320) 

Asesora de Perfumería y Cosméticos, 

Counter Manager 

Administración de Producto en Punto de Ventas 

Asesora en Punto de Ventas 

EDUCACIÓN 

Community Management 

Publicidad en Facebook e Instagram 
(2018) 

Certificado  

Campañas de Publicidad en Google ADS 
(2018) 

Certificado 

Preparatoria en línea 

 (2005,2008) 

 Certificado 

 

Maquillaje Profesional  (2014, 2015) 

Asociación Mexicana de Consultores de  Imagen 

Personal y Empresarial 
Certificado 

Cedula profesional 

 
 

 


