JOCELYN ALVARADO O *»7
CUBERO u Jalvaradocubero@ina.ac.cr

ESTUDIANTE DE ADMINISTRACION 9 Cartago, Jiménez.
DE NEGOCIOS.

Soy una persona proactiva, organizada y responsable, con excelentes relaciones interpersonales.
Con afios de experiencia, me destaco por el buen trabajo en equipo, |a rapida toma de decisiones y el
buen manejo de la presion. Busco un puesto de trabajo dinamico y desafiante para continuar
desarrollando mi carrera y crecer profesionalmente.

EDUCACION HABILIDADES

2022 - en curso

UCEM

Bach. en Administracion de Negocios.

s Manejo de paquetes informaticos.
* sSistemas institucionales.

e Servicio al Cliente.
2005 - 2011

CTP Invu las Cafias * Manejo integral de Redes Sociales.

Bachiller en educacién media. * Idioma Ingiés B1.

Tecnico en Ejecutivo para Centros de Servicio

EXPERIENCIA LABORAL

Asistente Administrativo
Ene 2022 - Actual

Instituto Nacional de Aprendizaje INA
Asistencia administrativa integral a Jefatura. Seguimiento de Agenda. Revisién de de documentos y control de archivo.

Asistente Administrativo
Veromatic S.A Nov 2017 - Jul 2021

Recepcion de Clientes. Manejo de sistema operativo BITRIX24. Asistencia a Gerencia. Creacion de procesos y procedimientos

internos. Mantenimiento de archivo. Preparacion de informes.

Asistente Administrativo
INCAE BUSINESS SCHOOL Dic 2014 - Ago 2017

Recepcidn de estudiantes en acropuerto. Manejo de Sistemas SAP Y TICA. Coordinacién de seminarios. Mantenimiento
de archivo. Preparacién de informes por control de inventarios. Coordinacion de transporte de estudiantes.



