Lic. Martha Patricia Mendoza Moreno
Cedula Profesional: 6868892

Curp: MEMM810223MSPNRR04
Fraccionamiento Prados de San Vicente 2a. Sección, calle 34  # 345, C.P. 78394
Tel. (444) 8 30 02 15           Cel. 44 41 25 66 30
Mail: lic_patriciamendoza@hotmail.com 
35 años, soltera

Perfil

Objetivo: Encontrar un empleo que me permita desarrollarme profesionalmente y me proponga nuevos retos y nuevos aprendizajes.
Habilidades: Funciones de oficina como auxiliar administrativo, secretaria o recepcionista, manejo de PC., experiencia en trabajo de oficina, experiencia en ventas, manejo de personal, trabajo en equipo, manejo de efectivo, trabajo bajo presión, facilidad de palabra.
Acerca de mí: Me considero una persona muy responsable y organizada, y me gusta cumplir mis objetivos lo mejor posible.
Experiencia Laboral
	Ene-2013 – Ene-2016

Mayo-12- Dic-12
Feb-12- Abr-2012
	Multijuridico Investigaciones S.C. Lic. Javier Enrique Batres Esquivel

· Actividades: Secretaria Administrativa, contestar llamadas, atención al cliente, pagos bancarios, contestar correos electrónicos, cobranza extrajudicial por teléfono así como recibir pagos, tener al día los convenios de pagos, archivo de expedientes físicamente, realizar demandas judiciales, agendar los expedientes para las diligencias de embargo, pago de nómina, etc.
Cantú y Asociados Lic. Leopoldino E. Cantu Ortiz

· Actividades: Auxiliar Administrativo (agendar audiencias, citas, recepción, elaborar escritos, demandas, archivar, etc.)
Inmobiliaria Horus Sr. Francisco Cabello Cuellar
· Actividades: Asesor Jurídico.
 

	Nov-2011-Ene-2012
2009                           


	Notaria Publica N° 29 Lic. José Luis Bravo Mendoza
· Actividades: Auxiliar, recopilar firmas en los protocolos, hacer trámites en el Registro Público de la Propiedad, etc.

Lic. Alma Gallardo Actuaria De La Junta Local De Conciliación y Arbitraje.
· Actividades: Realizar notificaciones.


	2008-Servicio Social
07/2009-09/2011


	Juzgado Tercero Penal con la Lic. Carolina Benítez
· Actividades: escribiente, captura de expedientes, auxiliando en archivo, realizando cedulas para notificar así como notificaciones. 

Joyería “Mina de Taxco”: Encargada de Tienda

· Actividades: venta, atención al cliente, resolución de problemas, selección de personal, inventarios, manejo de efectivo y depósitos bancarios, así como la administración de la misma.



Formación profesional
	2004-2009
	Facultad de Derecho, UASLP, Lic. En Derecho, Titulada.


	
	

	
	


Referencias personales y profesionales
· Multijuridico Investigaciones, Lic. Javier E. Batres Esquivel, Tel. 2 65 15 91.

· Cantú y Asociados, Lic. Leopoldino E. Cantú Ortiz, Tel.  8 14 13 03 y 8 14 13 36.
· Inmobiliaria Horus, Sr. Francisco Cabello Cuellar, Tel. 1 51 44 81 y 82.

· Notaria Publica N°29, Lic. José Luis Bravo Mendoza, Tel. 8 12 47 91 y 8 12 42 18.
· Juzgado Tercero Penal, Lic. Carolina Benítez, Tel. 8 24 05 35.
· Joyería “Mina de Taxco”, Sr. Adalberto Posadas Gálvez, Tel. 2 66 50 87.

Hago constar que la información aquí proporcionada es verdadera.
________________________________

MARTHA PATRICIA MENDOZA MORENO

