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Asistente  académica 
ALPHABET CREATIVE PRE SCHOOL | abril - mayo 2017 

 Atención al cliente, cotizaciones, matrículas, emisión 
de constancias y manejo de reclamos. 

 Giros e ingresos de boletas de ventas y 
cancelaciones al  ERP Starsoft. 

 Seguimiento de pagos, llamada de cobranzas. 
 Manejo del stock de  útiles oficina y demás 

requerimientos de materiales de la institución. 
 Redacción de documentos. 
 Manejo de caja chica. 

 

Cajera 
ALBEMARCO (SAN FERNANDO) - Faucett. Multimarket. / Dic. 2016 

 Atención al cliente y cobros frecuentes por 
compras en  multimarket con efectivo y/o POS. 

 

Asistente administrativo 

Grupo Ventura Perú SAC. Importadora de scaners. | julio-

octubre 2014 

 Conciliaciones de bancos, supervisión de caja 

chica. 

 Giro y control de cheques por cubrir y cobrar. 

 Control de documentos de retenciones y 

detracciones, registro de compras y ventas, 

facturación, redacción de documentos, 

cobranzas a entidades públicas como privadas. 

 Control de pagos pendientes de servicios básicos 

y otros. 

 

 

Licenciada en administración, con 
experiencia en servicio de atención 
al cliente, manejo de caja, 
facturación, cobranza, habilidades 
en redacción,  manejo de office y 
sistemas de información. 
Me considero perseverante,  
orientada a la mejora continua, 
reducción de costos y obtención de 
resultados. Con buena disposición 
al trabajo en equipo y 
comunicación efectiva. 
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FORMACIÓN PROFESIONAL: 
 

Universidad Católica Sedes 

Sapientiae 

Administración 

2011 – 2014 

Licenciada en 

administración 2015 

 

Escuela de Secretariado del 

Grupo IDAT 

Secretaria Ejecutiva | 2001 – 

2004 

 

 

 

OTROS ESTUDIOS 

Asociación Cultural 

Peruano Británica 

Inglés Básico 

 

 

 

COMPETENCIAS 

Office a nivel intermedio 

Atención al cliente 

Redacción de documentos 

Comunicación efectiva 

Gestión de caja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cajera 

TOTTUS - Las Begonias. dic. 2012 

 Atención al cliente y abonos a tarjetas CMR y 

cobros en efectivo y y/o POS. 

 

Secretaria  General 

IMPORTACIONES & TECNOLOGÍAS SRL | nov. 2006 – ago. 2007 

 

 Manejo de caja chica. 

 Atención a proveedores para sus pagos. 

 Redacción. 

 Registro de compras y ventas, facturación. 

 Cobranzas a entidades públicas y privadas. 

 

 

Secretaria Académica y Cajera 

IEP JESÚS DE NAZARETH | mar. – oct. 2006 

 Redacción de documentos. 

 Seguimiento de la agenda de la directora. 

 Concertación con el coordinador  y 

profesores para el cumplimiento de la 

calendarización escolar. 

 Atención presencial a los padres de familia 

para el cobro de pensiones. 

 Programación de horarios y exámenes, otras 

funciones secretariales. 























 

 

 



 


