bellotacd13@yahoo.com.mx

1. Datos Personales

	Nombre
	Nora Parada Llorente

	Dirección
	Triplex 55 A Unidad Infonavit Zona 2 

Col. San Francisco Culhuacán

Delg. Coyoacán

C. P. 04430

México, D. F.

	Teléfono
	5695-1775

	Teléfono de recados
	5608-7868

	Celular
	04455-3055-3032

	Fecha de nacimiento
	13/05/1983

	Lugar de nacimiento
	México, D. F.

	Estado civil
	Soltera

	CURP
	PALN830513MDFRLR03


2. Escolaridad

	Bachillerato

De 2000 a 2002

Promedio General: 9.24
	UNITEC Campus Sur

Calzada Ermita Iztapalapa #557

Col. Granjas Esmeralda

Delg. Iztapalapa

	Universidad

Licenciatura en Administración de Empresas

Del 17/09/2002 a la fecha

Cursando 4to. cuatrimestre
	UNITEC Campus Sur

Calzada Ermita Iztapalapa #557

Col. Granjas Esmeralda

Delg. Iztapalapa


3. Experiencia Laboral

	De agosto del 2003 a la fecha
	Centro Médico Coyoacán

	Puesto desempeñado
	Secretaria/Recepcionista

	Funciones principales
	· Atención al cliente (paciente) telefónica y personalmente.

· Control de agenda.

· Manejo de dinero.

	Logros laborales. En el desarrollo de mi trabajo, basado principalmente en la atención al cliente (paciente), he adquirido habilidades como las siguientes:
	· Tratar con personas de diferente temperamento, posición económica y edad.

· Ser tolerante, paciente y neutral en situaciones difíciles.

· Ser muy cuidadosa con el dinero al recibirlo y al dar cambio.

· Desenvolverme por teléfono y en persona de una manera precisa y oportuna.

· En situaciones en las que se me juntan las actividades que desempeño, identifico cuál es la más urgente para hacerla primero y posteriormente hacer las menos importantes en ese instante.


4. Aplicaciones de Software

	Office 2000

Outlook 2000
	70%

50%


5. Objetivo

	Estar en un trabajo en el cual pueda desenvolverme laboralmente y así adquirir experiencia, además de que pueda alternarlo con mis estudios.


6. Compromiso

	Ejercer mi sentido de responsabilidad y honestidad para con la empresa, además de poner mis habilidades al servicio de la misma.


