IVANA MENDEZ SOSA

Técnica en Administracion de Empresas
Lujan de Cuyo, Mendoza
Tel: 261-3672567 | Email: mendezsosaivana@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Técnica en Administracion de Empresas con conocimientos en gestion administrativa, atencion al cliente
y manejo documental. Proactiva, adaptable y con habilidades en comunicacion y herramientas digitales.
Busco integrarme a un equipo de trabajo donde pueda seguir desarrolldndome profesionalmente y
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

FORMACION ACADEMICA

-Licenciatura en Admnistracion de Empresas
IUCE - Fundacién Universitas | 2025 — cursando actualmente.

-Tecnicatura en Administracion de Empresas.
IUCE - Fundacioén Universitas | 2017 - 2020.
-Secundario Completo.

Escuela Pablo Neruda 4-165

EXPERIENCIA LABORAL

e Biblioteca Popular Las Compuertas — secretaria Administrativa
Ene 2023 - Dic 2023
- Atencion al publico y medios de comunicacion
- Clasificacion y organizacion de material
- Apoyo en tareas contables y administrativas
e Empresa Andesmar — Pasante Administrativa
Jun 2019 - Mar 2020
- Recepcion de clientes y emisién de guias
- Conteoy control de stock
- Digitalizacion y archivo de documentacién
e Cabanas “Dofa Berta” — Recepcionista
Dic 2018 - Feb 2019
- Atenciodn al cliente en recepcién
- Procesos de check-iny check-out

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

- Manejo avanzado de Paquete Office
- Gestion de redes sociales

- Inglés intermedio

- Adaptabilidad y trabajo en equipo



