=% ADRIANA ELIZABETH MORENO SAAVEDRA

= Domicilio actual: Andsdor Caliza 2 105,
Irfonavit Morales, C.P. TE1558 an San Il.ui:-'.
Fotesl, S.LP. X

o Teléfono Cofularn 4441548791 « Taldéfono
Casa 1230731 = Cormen:
acely saav@Erhobmeal. corm

sbizcha y lugar de nacomiento 16 de
ociubre de 1982 en San Lus Polosi, S.L.P.

sEstada Civil: Casada

v 1997-1999 Acaderma Comercial
“Isasc FPiman’ Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva Titulada
Conacimiento en las areas de- Direccion,
Recepoion y Cobranza

Experiencia en. ¥ Manejo de agenda del
Director General * Organizacion de viajes
de trabajo * Preparacion de rouniones de
trabaio * Manejo de comrespondencia
dingida al titular * Elaboracion de diversa
documentacion {oficios, memorandums,
tarjetas  informativas, solidtudes de
cheque etc.) * Recepcidn y atenddn de
lamadas dirigidas a la Direccion General
* Manejo de Cobranza: * Elaboracion de
repories  de  oobranzas, Depositos
oencarios, Manejo de chequeras, Apoyo a
Recursos Humanos  (Mangjo de
sxpedientes del personal, Elaboracian de
contratos, Solictud v Recepdon de
Documentacion de Personal de nuevo
ngraso), * Pago a proveedores.

¥  LUevar a la practica todos los conodmientos
adquiridas en diferentes areas y asi tener un
mayor desarmrollo personal v profesional, por
medio de la superacion

*  Conoomiento de los programas de Microsoft
Oifice v el Sistemna Automatizado  de
Administracion ¥ Contabilidad
Gubemameantal “SAACG"

* Junio 2007 = Junio 2020: Recursos Financierns

del Insfituto de Vivienda del Estado de San Luis
Potosi (INVIES) (Manejo de cuentas bancanas
gestion y tramites administrativos para solicitud de
recursos a través del sistema SIAF, recepcién ge
pagos, administracion de combustible de la
plantilla vehicular, Auxiliar Contable (registro de
polizas para elaboracion de Estados Financieros,
conciliaciones bancarias),

2005 Encargada de Cobranza en SEPSA. S.A.
de C.V. Responsable de la Cartera de Cobranza de
la empresa. Envio de la facturacion local y foranea,
poyo de 2 mensajeros cobradores a los cuales s
les programaba en diferente ruta (Zona centro v
zona industrial), programacion de fechas de pago,
envio de reporte diario al Corporativo v 2 la
Gerencia de zona

2003 a 2004 Auxibar  Adrmimistrativo
(Departamento de Compras) en El centro Medico
del Potosi.

Marzo 2002 a 2003 Secrstana Facturista
(Encargada de Sucursal) en Macroservicio
Toeollanta

—



