CHÁVEZ ZAPATA, MARÍA ELSA


Las Lomas Nº 234 Dpto 802  - San Isidro
Telf. 89756-4578
E-mail: chazapata_marelsa@hotmail.com
Asistente de Gerencia y Secretaria Ejecutiva de ELA, con conocimientos avanzados de inglés, apta para trabajar en cualquier área y tomar decisiones.  Con capacidad para trabajar en equipo, innovadora, honesta, responsable, diligente y proactiva.

EXPERIENCIA LABORAL

ISU GRAPHIC S.A.C.


Septiembre 2000 a la fecha.
Asistente Administrativa y Ventas.
· Elaboración de documentos mercantiles (órdenes de compra, Presupuestos, Guías de Remisión, Facturas, Letras, Boleta de Venta, Notas de Crédito, etc.)
· Redacción de cartas, memorando, oficios, etc.

· Atender las llamadas telefónicas del área correspondiente.

· Elaboración de Licitaciones, en las cuales se obtuvo la buena pro en varias oportunidades.
· Archivo en general.

· Control de entrada y salida del personal, así como, Papeletas de Permiso Sistema TEMPUS.
· Apoyo al Dpto. de Contabilidad (elaboración de contratos y vacaciones del personal, balance general y estados financieros).
· Caja Chica.

EDITORIAL ERINGRAF S.A.C.

Octubre 1998 – Agosto 2000

Secretaria Administrativa
· Manejo de central telefónica.
· Elaboración de Documentos mercantiles.

· Redacción de cartas, memorando, oficios, memorando circulares, etc

· Cobranzas.

ESTUDIOS

INSTITUTO ELA





Abril 1993 – Junio 1995
Secretariado Ejecutivo en Español

INSTITUTO ELA





Marzo 2000

Computación e informática

Microsoft Windows XP

Microsoft Office 2003: Word, Excel y PowerPoint

Internet - Outlook
ASOCIACION CULTURAL PERUANO-BRITANICO
Marzo 2001 – Dic. 2002

Inglés
- Nivel Avanzado

ACADEMIA ELA





Octubre 2006 – Mayo 2007

Asistente de Gerencia - PAES

Área de Gestión Empresarial

· Planeamiento Estratégico

· Administración de la calidad

· Derecho laboral y tributario

· Desarrollo Organizacional

Área de Finanzas

· Estados Financieros

· Banca y Finanzas

· Planeamiento Estratégico

· Costo y Presupuesto

Área de Mercadotecnia

· Fundamentos de Marketing

· Publicidad y Ventas

· Comercio Internacional

· Estadística

Área de Desarrollo Profesional

· Gestión de Recursos Humanos

· Comunicación Gerencial

· Imagen, Etiqueta y Organización de Eventos

Área de Informática

· Proceso de textos, cuadros, gráficos y formatos en Word.

· Cálculos contables y estadísticos en Excel.

· Presentaciones efectivas en PowerPoint.

· Correo electrónico e Internet.

UNIVERSIDAD DEL PACIFICO

Centro de Idiomas

English for Top Assistant



 Junio 2007 – Marzo 2008.
DATOS PERSONALES

DNI




:
05540932


Fecha de Nacimiento

: 
13 de Abril de 1976
Nacionalidad



:    
Peruana

Estado Civil



: 
Soltera

Brevete



:
Q01570952

Referencias



: 
Disponibles a su solicitud

MODELO DE CURRICULUM VITAE CON EXPERIENCIA





MODELO DE CURRICULUM VITAE CON EXPERIENCIA








