
Con Diplomado en Secretariado Ejecut¡vo para Administración Pública con exper¡encia en empresas
de primer nivel locales. Capacidad de trabajo en entornos exigentes, equipos multidisciplinarios y bajo
presión. Proactiva e innovadora. Liderazgo empático a través de principios éticos profesionales de alto
nivel.

CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES. CEPEG
DIPLOI\4ADO ESPECIALIZADO EN GESTION PUBLICA
Del 15 de Julio al 15 de Setiembre de 2021
Total 200 horas académicas

CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG
TRAMITE DOCUMENTARIO ELECTRONICO
Seminario Actualizado
12 de Octubre de 2021
Total 4 horas académicas

CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES _ CEPEG
GESTION PÚBLICA
Curso
1 5 y 16 de Octubre de 2021
Total 10 horas académicas

CEOP NUESTRA SEÑORA DE GUADALUPE
Dirigido por: Margar¡ta Cabrera
Secretariado Ejecutivo Computarizado
De l\4arzo 1997 a Febrero 1998

l.E,P. Mi Hogar y Escuela
Secundaria: 1992-1996

WENDY GIULIANA REYES FIGUEREDO
42 Año§ ..-..r.',r '

Jr. General Có¡d'diá:1765 Dpto. 602
Celular:924-834-132
DNI: 40329306.'r,"1.,.il. r. .,.

E-mail: wendital 7@hotmáil.com

PERFIL.PfrOFÉ9ONAL

CURSOS Y ESÍU DIOS REALIZADTOS

CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN SECRETARIADO EJECUTIVO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA
Del 10 de lVlayo al 10 de Julio de 2021
Total 200 horas académicas



EMPRESA
PEOPLE INTERMEDIACION 2019 - 2024

Recepcionista Atención al Cliente

Fu ncio nes

. Atención de la central telefónica y derivar llamadas a los anexos correspondientes.

. Controldocumentario.

. Supervisar que el ambiente u oficina cuente con los recursos necesarios operativos y en
orden.

. Elaboración de reportes.

. Gestionar agenda de salas de reuniones y directorio

. Atender a las personas que solicitan información o entrevistas con los jefes de cada área.

. Realizar trabajos diversos en la computadora.

. Mantener actualizados los archivos del área.

. Hacer seguimiento de la documentac¡ón der¡vada a otras áreas.

. Recepcionar, archivar y mantener en orden los documentos emit¡dos y recibidos en el área.

. Asegurar el correcto abastecimiento y uso del almacén de út¡les de escritorio e implementos
de limp¡eza.

. Cumplir con todas las funciones que, en materia de competencia, sean asignadas para el
logro de los objetivos.

EMPRESA
ALFIO CONSTRUCTORES

2014 - 2018

As¡stente Admin¡strat¡vo de Servicios

Funciones:

. Revisión de los reportes de cobranza.

. Verificar que los cobradores entreguen sus reportes diarios de gestión.

. Verificar que los documentos se encuentren archivados y en orden.

. Responder cartas de comunicac¡ón
o Tramites documentarios licencias ante municipalidades
¡ Emisión de Facturas Boletas Guías de Remisión
. Enviar los reportes semanales sobre la labor de los colaboradores
. Coordinación total con clientes y proveedores
. Recepcionar materiales y documentación de los clientes y empresas
. Atender a los clientes que se acercaban a realizar los pagos.
. Verificación del trabajo diario a través de cuadros de seguimientos a cada uno de los

trabajadores.
. Desarrollar y ejecución de procedimientos constantes para el área.
. Diseñar acuerdos con los clientes para satisfacer sus necesidades de compra



ALF IO CO NSTR UCTORES E./.R.L.
Señor Alfredo Rincón San Román
Gerente General
Celular: 945- 392-659

REFERETTCIAS I,,.EORALES

P EO P LE I NT ERM EDI AC IO N S.A.C.
Señor Jon Díaz Rojas
Supervisor de cuenta
Teléfono: 654-4000 / 994346939
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Diriri.io pcr.:

MARGARITA CABRERA
It.l ) I 0illri l)lI l,),ll l-8rl

LA SECRETARÍA ACADÉMICA DEL CEOP "NUESTRA SEÑORA DE
GUADALUPE" DEJA CONSTANCIA QUE:

Se expide la presente a solicitud de la parle interesada para los fines que

considere conveniente.

Miraflores. 1 0 de setiembre de 2021

frfuItPmüCtun
t¡i!¡f f.dürb

,tv. Lar'¡:r¡ I165 - }'trilallorcs - l'*iófona: :',.41-6?,31t I {t52-,\*§§
{I""$,,nrIrg::ritsi:a hre:'x.edu" gre

§ñfcctóx

La señorita WENDY GIULIANA MILAGROS REYES FIGUEREDO.

DNI 40329306, ha estudiado en nuestra Institución la Especialidad de

SECRETARIADO EJECUTM CASTELLANO, desde marzo de 1997 hasta

febrero de 199 8.



Miraflores, 30 de Junio del2020

CERTIFICADO DE TRABAJO

PEOPLE INTERMEDIACION S.A.C., dejamos cofftancia que el (1a) Sr.
(a) Reyes Figueredo Wendy Giuliana M., identificado(a) con DNI
40329306, prestó sus servicios en nueska empresa como Recepcionista,
desde el 08 deAgosto de 2019 hasta el 30 de Junio de2020

Durante sus labores en nuestra empresa, demostró puntualidad, honradez,
capacidad y buen comportamiento

Se expide el presente documento paralos fines que estime conveniente.

Heredía L,

Peopte ?.iÓn sAC



ALFIO
COIISTRUC?ORE5

tiRl

CONSTANCIA DE TRABAJO

El que suscribe, en representación de ALFIO CONSTRUCTORES E.I.R.L. con
R.U,C 20546495257

HACE CONSTAR:

Que, la Sra. WENDY GIULIANA MILAGROS REYES FIGUEREDO identificada con
DNI 40329306 ha trabajado en nuestra empresa desempeñando el cargo de
Asistente Administrativo de Servicios, desde Febrero del 2014 hasta Diciembre del
2018.

La Sra. Reyes dentro del tiempo de permanencia demostró puntualidad, honestidad
y responsabilidad en sus labores encomendadas.

Entregamos la presente Constancia de trabajo para los fines que estime
convenientes.

Lince, 1O de Noviembre del 2020
ÁTFfO flüR§

H, r,ar¡¿coN SAt{

Jr. Gral. José l\¡aría córdova 1765 Lince
Íel: 797 1420 Cel: 92463-4132 / 99856-0049
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I

Desc¿rgar Ficha RllC

FICHA RUC: 1O4O3293062
REYES FIGUEREDO WENDY GIULIANA MILAGROS

F cha RUC

Apellidos y Nombres o Razón Social
T¡po de contribuyente
Fecha de Inscripción
Fecha de lnicio de Act¡vidades
Estado de¡ Contr¡buyeñte
Dependencia SUNAT

condic¡ón de Dom¡c¡lio Fiscal

Emisor electrónico desde
comprobahtes electrónicos

¡nformac¡ón General del Contr¡buyente

I REYES FIGUEREDO WENDY GIULIANA ¡4ILAGROS

| 02 - PERSONA NATURAL CON NEGOCIO

| 26lot/2006
| 26|OU2O06

I ACTIVO

: 0023 - INTENDENCIA LI¡44

: HABIDO

I t6/01/2015
: RECIBo POR HONORARIO (desde 16/01/2015)

f ¡

Nombre Comercial
T¡po de Representac¡ón
Act¡v¡dad Económica Princip¿l
Actividad Económ¡ca Secundaria 1

Act¡v¡dad Económica Secundar¡a 2
Sistema Em¡sióñ comprobantes de Pago

Sistema de Contabil¡dad
Cód¡go de Profes¡ón / Oficio
Activ¡dad de Comercio Exterior
Número Fax
Te¡éfono Fijo 1
Teléfono F¡jo 2
Teléfono Móvil 1
feléfono Móvil 2

Correo Electróñ¡co 1

Correo Electrón¡.o 2

Para mod¡ficar los datos del contr¡buyente DgIg§€-4qglí

93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

"i

IvIANUAL

It4ANUAL

99. PROFESION U OCUPACION NO ESPECIFICADA

SIN ACTIVIDAD

I 79f7424

t 924634132

wgmreyes@gma.com

Para.ñod¡f¡car los datos de oomicil¡o Fiscal I-!g!SS9!LqUi t¿

Para mod¡ficar tos datos de la Persona Natural I\SE§.?ASCL

Suspens¡ón / Reinic¡o de Act¡vidades fngrese Aquí

Reqistro de Tr¡butos Afectos r¡

Representáhtes Legales

No ex¡ste informac¡ón para mastrar

?¡

Otras Personas Vincu Iadás

No existe ¡nformación para mostrar

Ayuda: Para ver una demost.ación de la ¡4odificación de Datos dar click aquí

--: i
!u?¡!gLq j

Establecimientos Anexos

No ex¡ste ¡nformación pdra mastrar

Ficha RUC Aceptar

¡

Baja de Inscr¡pc¡ón Ingrese Aquí

AggPlil Cance ar

I

I


