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U N I V E R S I D A D  A U T O N O M A  D E  G U A D A L A J A R A  

PERIODO, SEPTIEMBRE 2013- AGOSTO 2016 

LIC. ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS (EGRESADA) 

CUAL!DAD!:S 

FACILIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO 

PROACTIVA 

COMPROMISO 

TRABAJO MULTI-TAREA 

CAPACIDAD DE TOMAR DECISIONES 

CONOCit✓,l:f'i-;"OS 

MANEJO DE OFFICE 

OUTLOOK 

EXCEL (Bfa.SICO) 

INGLÉS: N\'JY 3ÁS!CO 20'-'/o 
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ANDREA AMAIRANY NOVOA GUTlt?..REZ 

EXPERIENCiA 

PERIODO, SEPTIEMBRE 207 4- NOVIEMBRE 20 7 4 

PRACTICAS PROFESIONALES, (AMARA DE LA INDUSTRIA DE CALZADO DEL ESTADO D.E 
JALISCO (CICEJ). 

ACTIVIDADES, CONCIALIACIONES BANCARIAS, CAPTURACIÓN DE DATOS, ATENCION AL 

CLIENTE, REALIZACIÓN DE FACTURAS Y ENTREGA DE CHEQUES. 

PERIODO, FEBRERO 2015- AGOSTO 2015 

GRUPO SOLANA MOTORS (CHEVROLET SOLANA). 

PUESTO, HOSTES DE VENTAS. 

ACTIVIDADES, SERVICIO AL CLIENTE, ADMINISTRACIÓN DE RELACIÓN CON EL CLIENTE (CRM), 

CAPTURACIÓN DE DATOS Y AUXILIAR EN VENTAS. 

PERIODO, SEPTIEMBRE 2016- MARZO 2017 

PROYECTOS Y CONSTRUCCIONES ARIES. 

PUESTO, RECEPCIÓN Y AUXILIAR CONTABLE. 

ACTIVIDADES, ATENCIÓN A PROVEEDORES, CONTROL DE FACTURAS, REPORTES SEMANALES 

DE GASTOS, AUXILIAR EN COMPRAS, MANEJO DE CAJA CHICA, CUENTAS POR PAGAR, 

CUENTAS POR COBRAR Y AUXILIAR EN GENERAL. 

PERIODO, MAYO 2017- FEBRERO DEL 207 8 

DALTON HYUNDAI (RAMO AUTOMOTRIZ) 

PUESTO, RECEPCION Y CONMUTADOR 

ACTIVIDADES, ANTENCIÓN A CLIENTES, CANALIZAR CLIENTES Y LLAMADAS, REPORTES 
SEMANALES Y MENSUALES, ASISTENCIA A GERENTE DE VENTAS Y COORDINADOR DE 
VENTA.S, CONTROL DE PISO EN VENTAS. 

DALTON HYUNDAI (RAMO AUTOMOTRIZi. 
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ANDREA AMAIRANY t,OVOA GUTIÉRREZ 

PERIODO, FEBERERO 2018- OCTUBRE 21 8 

PUESTO, INTERCAMBIOS Y ASISTENTE DE DIRECCIÓN. 

ACTIVIDADES, ASISTENCIA A GERENCIA GENERAL, CONTROL DE INVENTARIO DE UNIDADES, 
LOGÍSTICA DE TRASLADO DE UNIDADES ASI COMO CONSEGUIR UNIDADES EN LA 
REPUBLICA MEXICANA QUE NO HAY EN INVENTARIO PARA SU VENTA CON MAS 
DISTRIBUIDORES HYUNDAI Y ORDENAMIENTO DE VEHICULOS A PLANTA. 


