Mirka Mezzich Aparicio

" Av. San Borja Norte 758 Dpto 402, San Borja, Fecha de nacimiento: 3 de setiembre de 1964
Lima.
~199218 9879

| mirkmari@hotmail.com / mirkmari@gmail.com

Ejecutiva con més de 25 afios de experiencia en el mercado laboral. Bachiller en Ciencias de la Comunicacion
de la Universidad Particular San Martin de Porres y con excelentes conocimientos en Secretariado y
Redaccion. He trabajado 16 afios como Asistente de Gerencia, marketing y administracion

Minuciosa y exacta en la gestién de informacion y con capacidades de planificacion, organizacion, analisis y
sintetizacién; con habilidades de comunicacién para trabajar en equipo en todo nivel con mucha
responsabilidad, compromiso y proactividad, demostrando tolerancia a la labor bajo presion. Dominio de
programas de computacion a nivel avanzado asi como del idioma inglés. M

Experiencia laboral

Asistente de Gerencia
01 Febrero 2006 al 15 Mayo 2020
Delta Films S.A.C.: Empresa dedicada a la Produccion y Distribucion de Films y Videos
- Responsable de la agenda de Gerencia.
- Responsable de la gestion comercial y trato directo con los Proveedores.
- Responsable de efectuar las labores de inventario de almacenes y su correspondiente conciliacién y la
emision de los Informes.
- Apoyo al &rea de Marketing, contabilidad y ventas
- Ver lo relacionado a Aduanas, Facturas Comerciales, materiales de peliculas, entre otros.

Secretaria Administrativa y Asistente Publicitaria

Junio 1997 a Mayo 1999

Disefio Integral Formas S.A. de Ana Maria Silva

- Ver todo lo relacionado a Agenda, reuniones, caja chica, archivo, trato con los proveedores.

Secretaria de Gerencia y Ventas

20 Febrero al 10 Junio 1997

Bit Kraft

Elaboracion de informes, presupuestos efc.

Secretaria Asistente
Ago 1991 - Dic 1996
Atisa Publicidad
- Recepcién, Elaboracién de Presupuestos, 6rdenes de trabajo, Apoyo en los Dptos. De Cuentas,
Contabilidad, Coordinacion y Produccién.

Relacionista Publica

9 de Mayo al 30 de Junio 1988

Publicaciones Técnicas Mundo Minero
Elaboracion de informes, Trato con proveedores
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Radio Super FM
30 Diciembre 1987 al 30 Marzo 1988
Operadora de Cabina y Asistente de Programacion

Prensa Chica
Junio a Setiembre 1986
Redactora y Reportera

Educacion

Bachiller en Ciencias de la Comunicacion
1982 - 1986
Universidad Particular Sin Martin de Porres

Curso Secretariado Recepcionista
03 Set al 30 noviembre 1990
Centro de Especializacion Secretarial ELA

Estudios de Extension Profesional

Word, Windows, Excel
Instituto Superior Tecnolégico San Agustin
16 de Agosto al 20 de Setiembre 1994

Redaccion y Ortografia
Centro Interamericano de Ediciones y Desarrollo Empresarial CIEDE
Del 29 de Abril al 22 de Junio de 1987

Curso de Locucion y Expresion Oral
Locucion de Radioy TV
17 de agosto 1987 al 17 de febrero 1988

Curso Integral de TV
Taller de Comunicaciones
Del 14 de Setiembre al 14 de Diciembre del 1987

Redaccion Superior
Asociacion de Reporteros Gréficos del Peru
04 Octubre al 18 de Noviembre 1986

Locucion de Radioy TV
Instituto de Servicios Idiométicos (IDESI)
10 de Enero al 27 de Marzo 1983

Seminario Taller de Relaciones Humanas en la Vida Intectual y Profesional
Del 29 de Mayo al 09 de Julio 1983
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Idiomas extranjeros

Inglés
Cenecape Juan Pardo Hereen: Nivel Basico, Intermedio y Avanzado.
Setiembre a Diciembre 1980

Portugués

Centro de Estudios Brasileros
Afo 1985
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