NOMBRE: OLIVIA ANGELES HURTADO

ESCOLARIDAD: TEC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Experiencia laboral

¢ Reparaciones Mecéanicas y Fabricaciones, S.A DE C.V.

Domicilio: Av Revolucién, Localidad Vito, Atotonilco de Tula, Hgo

Periodo: Marzo 2016 — diciembre 2018

Area: Auxiliar Recursos Humanos

Actividades: Elaboracion de ndmina, Reclutamiento y contratacion de personal, Movimientos afiliatorios
IMSS, Incapacidades

e Ejido de Atotonilco

Domicilio: Republica de Nicaragua, Col. Centro, Atotonilco de Tula, Hgo

Periodo: Noviembre 2008 — Julio 2015

Area: Secretaria Recepcionista

Actividades: Asistente del Presidente y Manejo de Agenda de Actividades, Integracion y Manejo de
Expedientes sobre asuntos Juridicos, Atencion Personal y Telefonica, Recepcion de Documentos y Gestion de
Tramites Agrarios, Redaccion de Oficios Administrativos, Elaboracion de Actas, Minutas y Convocatorias,
Control Documental y del Area de Trabajo, Organizacion y Mantenimiento de archivo, Manejo Caja Chica y
Elaboracion de Cortes de Caja.

« Impulsora Agricola, S.A. de C.V.

Domicilio: Jaime Nuno, Col, Periodistas, Pachuca de Soto, Hgo,

Periodo: Noviembre de 2005 — Enero de 2008

Atencion personalizada a clientes y recepcion de documentos para Facturacion, Gestion en empresas para
abastecimiento del producto del cliente, Archivo y control de expedientes.



e Taller Mecanico Industrial Hurtado

Domicilio: Av. Revolucion No. 10 Localidad Vito, Atotonilco de Tula, Hgo

Periodo: Mayo 1999 — Agosto 2005

Area: Auxiliar Contable

Actividades: Realizar movimientos afiliatorios IMSS, Generar disco de pagos mensuales y bimestrales SUA,
Realizar Facturacion, atencion a clientes y proveedores, realizar compras de materiales, elaboracion de némina,
Captura de polizas en programa contable, conciliaciones bancarias, realizar pagos y depositos en instituciones
bancarias, Control y Manejo de Caja chica, archivo de expedientes.

e Despacho Contable Sergio Sicilia

Domicilio: Leandro Valle, Tula de Allende, Hgo

Periodo: Abril 1998 — Mayo 1999

Area: Auxiliar Contable

Actividades: Realizar movimientos afiliatorios IMSS, atencion a clientes, Captura de polizas en programa
contable, Archivar Expedientes.

e Comercial Garrido Hermanos

Domicilio: Tula de Allende, Hgo

Periodo: Junio 1997 — Marzo 1998

Area: Cajera

Actividades: Atencion a Clientes, cobro de productos, Responsabilidad de Efectivo.



