EDITH ALEJANDRA RODRIGUEZ MENDOZA

TEC. EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Experiencia laboral

DISA TULA DE ALLENDE

Domicilio: Tula de Allende Estado de Hidalgo
Periodo: 2019-2020
Area: Administrativa

Actividades: Facturacion, Atencion a Clientes, Realizacion de Inventario, Recepcion de
material, Control en el sistema de Material, contestar llamadas.

PRESIDENCIA MUNICIPAL TEPEJI DEL RIO DE OCAMPO
Domicilio: Tepeji del Rio de Ocamp, Hgo.

Periodo: 2009-2010

Area: Asistente del Presidente

Actividades: Dar seguimiento a Agenda del Presidente, Archivo de documentacién, Recepcion
de Solicitudes, Elaborar itinerario de Actividades, Atencion Ciudadana, Atencién de Teléfonos,
Elaboracion de oficios.

PRESIDENCIA MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

Domicilio: Atotonilco de Tula de Allende, Hgo.

Periodo: 2006-2009

Area: Asistente del Secretario Municipal

Actividades: Llevar el Registro de Cartillas Militares del Municipio, Atencion Ciudadana, Dar
seguimiento a Agenda del Secretario, Archivo de documentacion , Recepcion de Solicitudes,

Elaborar itinerario de Actividades, , Atencion de Teléfonos y conmutador, Elaboracion de
oficios, Elaborar biticora de actividades, Apoyo en eventos realizados por el Municipio.
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