Informacion-Personal

Estado Civil: Soltera Nacionalidad: Hondurefia

Lugar de Tegucigalpa,
Nacimiento MDC

Experiencia-Laboral

REASA
Cajeray Facturacion
Octubre 2022 - Septiembre 2025

» Manejo de caja y control de efectivo diario

» Elaboracién y procesamiento de facturas

» Atencion al cliente y resolucién de consultas

» Cuadre diario de transacciones y reportes financieros

» Manejo de sistemas de facturacion electrénica




» Control y custodia de documentos contables

» Apoyo en procesos administrativos generales

INTERPLAST
Recepcionista / Asistente de Administracion y Gerencia

Junio 2016 - Abril 2020
» Atencion telefénica y recepcion de visitas
» Apoyo administrativo a gerencia

Manejo de correspondencia y documentacion
Coordinacion de citas y reuniones

Control de inventarios y suministros de oficina

AUTOLL ANTAS
Cajeray Recepcionista

Noviembre 2013 - Agosto 2014
> Atencion al cliente y manejo de caja

> Procesamiento de pagos y facturacién

> Recepcion telefénica y administrativa

BAC HONDURAS
Supervisor Operativo de Agencia

Junio 2010 - 2012

Supervision de operaciones diarias de la agencia
Manejo y capacitacion de personal
Control de procesos operativos y cumplimiento de metas

Resolucién de problemas operativos complejos




BAC HONDURAS

Cajero Lider con Funciones de Supervisor

2009 - 2010

» Supervisiéon de cajeros y operaciones de ventanilla
» Cuadre de cajay control de efectivo

» Entrenamiento de nuevo personal

» Atencion de casos especiales y reclamos

BAC HONDURAS

Cajero de Ventanilla
Septiembre 2003 - 2008

Atencion al cliente en ventanilla
Procesamiento de transacciones bancarias
Manejo de efectivo y instrumentos monetarios
Cumplimiento de procedimientos de seguridad

CREDIMAS

Encargado de Agencia y Servicio al Cliente
2002 - 2003

Administracién de agencia
Atencion y asesoria a clientes
Manejo de cartera de créditos
Supervision de operaciones
diarias

BANCO CAPITAL

Cajero de Ventanilla
1999 - 2000

» Operaciones bancarias basicas
» Atencion al cliente

» Manejo de caja y transacciones




Educacidon

Educacién Superior: Universidad Politécnica (10 clases cursadas - Carrera
Gerencia de Negocios)

Educacion Secundaria: Instituto Cultura Nacional (Titulo: Perito
Mercantil)

Educacién Primaria: Escuela Evangélica Liceo
Cristiano

Habilidades y Competencias

Habilidades Personales Area Bancaria y Financiera

Capacidad para trabajar en Manejo de personal
equipo supervision

Excelentes relaciones Custodio de valores

interpersonales documentos

Capacidad para trabajar bajo
presion
Iniciativa y proactividad

Aprobacién de pines de tarjetas

Activacién de cuentas bancarias
: . . . Compensacion electronica

Orientacién al servicio al cliente

Cierres y cuadre de impuestos

Manejo de POS

Liderazgo y manejo de personal

Area Administrativa Sistemas y Tecnologia

Atencidn al cliente y recepcién

. . Paquetes de Office (Excel
Manejo de correspondencia a (
. . basico)
Control de inventarios

., . Sistemas de facturacion
Elaboracién de constancias

: : : Navegacion en internet
Manejo de caja chica Control de 8

vehiculos Manejo de equipos de oficina




Cursos y Capacitaciones
Computacion Basica Bajo Ambiente Windows

Navegacion a través del Mundo Internet

Sirviendo con Calidad y Promoviendo Productos y Servicios
Actitud de Servicio con Etica y Valores

Excel Nivel Basico

| Calidad en el Servicio al Cliente

Referencias Personales

Mario Gadiel Varela
Teléfono: 9902-5632

Gerardo Gonzalez
Teléfono: 99254031




