Melanis Suzeth Sánchez Ríos

Edad: 28 años
Fecha de nacimiento: 12 de diciembre de 1996
Dirección: Pedregal, Don Bosco, Panamá City, Panamá
[bookmark: _gjdgxs]Móvil: 6051-5498
Email: melanis_suzeth@hotmail.com 

Objetivos:
Trabajar de manera eficaz por los objetivos de la institución o empresa, cumpliendo de manera puntual con las metas trazadas. Así mismo mi sólida formación profesional y personal servirá a la misma en el cumplimiento de su visión y misión.

Formación:
Licenciatura en Banca y Finanzas
UMECIT (Universidad Metropolitana de Educación, Ciencia y Tecnología)
Graduado de Técnico en Banca y Finanzas (2017)

Bachiller Comercio con Énfasis en Banca y Finanzas
Escuela Profesional Isabel Herrera Obaldía
Diciembre 2014

Cursos:
· Diplomado de Emprendimiento
· Congreso de Investigación y Postgrado 
· Nociones de hoja de cálculo 

Experiencia Laboral: 2017-2018
Cargo Logistic & Solution, S.A.
Jefe Inmediato: Miriam Santamaria
Cargo: Gerente General
Teléfono: +507 263-6566 

Conocimientos:
· Manejo de programas
· Microsoft Excel
· Microsoft Word
· Microsoft PowerPoint
· Magaya Corporation 

Experiencia en Caja.
· Manejo y control del dinero en caja
· Arqueo de caja
· Entrega de cheques a proveedores
· Facturación a clientes.




Asistente administrativa.
· Confeccionar la Planilla Quincenalmente.
· Registros de Cuentas por Pagar.
· Registro de Cuentas por Cobrar 
· Confección de Cheques (proveedores, planilla).
· Hacer Transferencias Nacionales e Internacionales.
· Inventario de Útiles de oficina 
· Central Telefónica 
· Atención al Cliente externo e interno.
· Hacer llamadas Internacionales a Agentes.


Experiencia Laboral:
Lex Counsel & Co. 2015-2016
Jefe Inmediato: Rosa Sánchez

Recepcionista 
· Gestión de pagos a proveedores.
· Atención al Cliente 
· Transcribir Documentos Legales 
· Archivar 


Idiomas:
· Español:  Fluido (Hablado y Escrito)
· Inglés: Básico (Hablado y Escrito)


Licdo. Eduardo Martínez    
Analista financiero
Bolsa de Valores de Panamá 
+507 6523-0886

