
EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA: ATENTO DEL PERÚ S.A

Manejo de Programas de facturación.

Manejo de redacción  de carta de resolución 

Seguimientos de reclamos.

      diciembre 2016- diciembre 2018..

CARGO: Asesora Administrativa

EMPRESA: GRUPO HEALTH S.A.C

Recepción de Clientes. Manejo de Conmutador. 

inventario del mes. 

Mantenimiento de archivo.

 Preparación de informes semanales.

Organización de documentación.

CARGO: Secretaria Administrativa

UNIVERSIDAD PRIVADO NORBERT WIENER

• idioma - portugués básico

• office - intermedio 

• Miembro del parlamento joven  2019

Administración y dirección de empresa (2015 - 2020)

Colegio Internacional Elim
Cumplimiento de los requisitos de la escuela secundaria, 2014

HISTORIAL ACADÉMICO

SOFIA
ARZAPALO
B A C H I L L E R  E N  A D M I N I S T R A C I Ó N  

ACERCA DE MÍ

DATOS DE CONTACTO

Celular :   927526494

Correo :

sofiarzapaloarias@hotmail .com   

Facebook :  Sofia  Arzapalo  Sofia

Dirección :  Mz .  C  lote  20 ,  3ra  etapa

de  Pariachi  Horacio  zevallos  -  Ate

vitarte

APTITUDES PRINCIPALES

EMPRESA: INVERSIONES E INMOBILIARIA ATLANTIS S.A.C

Manejo  de facturación mensual.

Identificación de ingresos y pagos mensuales.

Elaboración de contratos.

Cuadre de caja mensual y díaria

Manejo de redes sociales de la empresa.

 enero 2021 - febrero 2022..

CARGO: Secretaría Administrativa

Experiencia  en  elaborar ,

recepcionar  y  archivar  los

documentos  con  un  orden

clasif icado  y  control .

Experiencia  en  la  gestión  y

negociación  con  más  de  20

proveedores .

Experiencia  en  apoyo  de

programas  educativos ,

culturales ,  socio  deportivo  y

recreativo .  

Soy  una  persona  proactiva ,

organizada  y  responsable ,  con

buenas  relaciones

interpersonales .  Cuento  con

gran  experiencia  en  atención  al

cl iente  y  consultoría

empresarial .  Siempre  estoy  en

búsqueda  de  nuevos  desafíos

laborales .








