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ACB INGENIERIA 

Dentro de mis funciones han sido 

Mantención de la agenda de los ejecutivos, ayudando en la 

planificación de las reuniones de la junta directiva y 

conferencias Manejar los documentos confidenciales, 

asegurándose que permanezcan resguardados y seguros 

Recopilar datos y preparar documentos, informes para la 

consideración y presentación por parte de ejecutivos, comités y 

juntas de directores según lo asignado 

Recibir y filtrar las llamadas telefónicas 

Mantención de proveedores y clientes 

Mantener al día cuentas corrientes de proveedores y clientes 

Manejar, priorizar y distribuir toda la correspondencia 

entrante o saliente 

Supervisar el uso de suministros de oficina y negociar términos con 

los proveedores para garantizar que los pedidos sean más 

rentables Supervisar y capacitar otro personal administrativo 

Asistir a reuniones para realizar minutas y actas de 

Reunión y distribuirlas 

Supervisar al personal administrativo e informar directamente a 

Gerencia. 

Mis logros en esta empresa fue aprender a manejar el 

lenguaje tecnológico y poder desenvolverme bien con todos 

los conocimientos obtenidos en forma autodidacta con los 

operadores de telecomunicaciones y tener una comunicación 

constante y fluida con ellos y con todo lo referente a soporte 

e información a los clientes. 

 

Poseo gran motivación y disciplina  

Trabajo de manera eficiente y oportuna 

Conocimientos de Administración y procedimientos 

contables de una oficina 

Manejo de vocabulario relevante que se maneja en la industria 

Resolución de problemas 

Realizo una gran variedad de tareas administrativas para brindar 

apoyo a jefaturas y empleados. 

Con la experiencia adquirida logre los conocimientos en Office y 

Outlook lo que me ha permitido desempeñar mis funciones. 
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Me he desempeñado como asistente de 

Gerencia, con más de ocho años de experiencia; 

realizando mis funciones en forma responsable y 

leal. Esto me ha permitido tener vastos 

conocimientos administrativos. 
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