ALAN MORENO

GUTERREZ

RESUMEN PROFESIONAL

Persana comunicativa, amable y capaz de adaptarse a cada situacion. Busco una oportunidad laboral en fa que
demostrar mi compromiso y capacidad de trabajo. En mis empleos anteriores siempre he destacado por mi buena
productividad y mi capacidad de aprender rapidamente.

Me caracterizo por mi capacidad para solucionar preblemas, priorizar y gestionar proyectos y trabajar en equipo.
Busco una oportunidad para desarrollar mi carrera y dar lo mejor de mi.

HISTORIAL LABORAL
Asistente administrativo / ACCI - Cludad de México, CMX 06/2012 - 052022
«  Coordinacidn de la agenda y programacion de reuniones.
«  Redaccién de informes administrativos para la empresa.
=  Apoyo para el control y manejo de inventario y suministros.
«  Colaboracion en tareas administrativas propias del departamento.
s Atencidn de llamadas telefonicas y gestion del correo eleciranico.

«  Seguimiento de los procedimientos de la empresa en todas las gestiones realizadas.
+  Elaboracion, registro y gestidn de documentos e informes.

+  Recepcion y atencién de visitas, asegurando en todo momento un trato excelente.

»  Utilizacion de herramientas digitales de oficina, como Word, Excel y bases de datos.
+  Participacién y apoyo en presentaciones y eventos de la compafiia.

« Asistencia administrativa integral al resto del personal de la oficina.

«  Actualizacidn de informacién en la bases de dalos de clientes.

«  Archivo y organizacién de decumentos tanto fisicos como digitales.

FORMACION
Ingenieria en Computacion
UNAM Facultad de Estudios Superiores Aragon - Estado de México
«  Estudios de Secundaria finalizados.
»  Curso Fundamentos de Base de datos en ORACLE.
»  Curso basico Programacidn en Pyton
s Curso basico Comandos de Linux.
»  Curso basico Programacion en C.
«  Estudios de Preparatoria finalizados.
«  Curso en Paqustsria de Office
+  Cursc en Habilidades Directivas.
»  Curso en Hemramientas Administrativas.

APTITUDES
«  Trabajo en equipo ¢«  Gestion de tareas
»  Habilidades comunicativas «  Habilidades interpersonales
. Rapidez y eficiencia + Redaccidn de informas
= Atencidn telefénica »  Predisposicién al trabajo en equipo
»  Flexbilidad y adaptabilidad «  (estién de bases de datos
= Microsoft Office «  Persona proactiva y con iniciativa

»  Resolucidn de problemas «  Organizacién del trabajo




