Avelina Zapata Martinez

1995~ Comision Estatal de Derechos Humanos S.L.P.

Secretaria

= De 1895 a 1899 Secretaria en Visitaduria General.

» De 1999 a la fecha Secretaria del Departamento de Cémputo.

= Actualizacion, captura y filtro de bases de datos.

» Escanéo y digializadon de imagenes.

« Audiiar en la elaboracion de pégina web, informes Anuales, tripticos,
invitaciones y demds papederia para eventos de la CEDH.

* Mansjc de Office 2000 {Power Point, Excal, Acces, Ouficok, Intemet,
inlsalacién de antivirus, mantenimiento menor a equipo de computo, eic)

* Elaboracidn de estadisticas porcantuales,

1994-1995 Lic. Héctor Armando Ramirez Tel.8 1218 74 2%

S.L.P. S
o

Secretaria Recepcionista P i o

* Caplura de datos, Actas, oficios , documentos ¢
» Oficialia de partes, rocepcion, atencién de llamadas y
* Control de Archivo.

= Manejo de equipc de cimputo.

\

ascritos.
* Recepdidn de documentos, llamadas y clientes.
= Control de Archivo, Agenda, etc.




1992-1993 Seguros ASEMEX 8532712 S.LP,

Secretaria Recepclonista Bilingiic.

= Encargada de Recepdon, colizacidn y promocion.
= Supenision de Personal especificamente Asasores y Ajustadores
* Trato al ciente.

1991-1992 S y C Servicios y Cobranzas Av. Universidad No.680
S.L.P.

Secretaria Auxiliar de Cobranza

= Encargada de la administracidn y distibucion de la cobranza de
arendamientos.

* Manejo, Administraddn y planeacién de bases de datos de, acreedores,
proveedores y dientes diversos.

* Promocion de ks sendcios a8 Empresas directamente con Gerentes,
Administradores y Jefes de Personal.

1991-1992 Colegio Montessori Calle Lerdo de Tejada
S.L.P.

Maestra de Inglés nivel Secundaria

= Desarrollé un método modemo para el aprendizaje inglés an nivel secundaria,
mas dindmico y practico, obleniendo excelentes resultados

* Participé en cursos de actualizacién sobre la ensefianza del idioma inglés.
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