
       

 
 

Experiencia laboral 
•Empleo Nombre de la empresa: INGENERIA MECANICA DIESEL. 

Domicilio: VALLE DEL SOL No. 46 LOMAS DEL VALLE QUERETARO, QUERETARO  

Periodo: de Enero de 2018 a Agosto 2023 

Área: Jefe administrativo 

Actividades: Administración de caja chica, pronosticar y realización de órdenes de compra de 

refacciones, reportes semanales, mensuales y anuales de facturación, altas y bajas de refacciones, 

cotización de mantenimiento de unidades de los clientes, crédito y cobranza de clientes, ordenar y 

clasificar archivos (ABC), elaboración de facturas complementos de pago 4.0 sistema CONTAQi, 

control de entradas y salidas de unidades de clientes, atención telefónica, actualizar base de datos de 

clientes, limpieza del espacio del área de trabajo, gestión de personal a cargo de 3 personas. 

• Empleo Nombre de la empresa: REFACCIONARIA PROGRESO 

• Domicilio: Lat. Tula – Jorobas km, 21 Progreso de Atotonilco de Tula, Hidalgo. 
Periodo:  De Marzo de 2008 a Septiembre de 2017. 

Área: Ventas mostrador. 

Actividades: Realización de órdenes de compra de refacciones, venta de refacciones de mostrador y 

por línea, acomodo de material por clasificación (ABC), realizar inventarios anuales para cierre 

contable, cotización para el cliente de refacciones, realización de facturas sistema AdmPAQ., cobro 

por terminal. 

 

• Estadía Nombre de la empresa: Plásticos Jorge Víctor RL. SA DE CV. 

• Domicilio: Atotonilco de Tula, Hgo. 

Periodo: de Mayo a Diciembre de 2004. 

Área: Planeación estratégica de mercadotecnia. 

Actividades: Realización de estudio de mercado de bolsas de plástico, encuestas, graficas, 

realización de reporte si es factible la producción de bolsa hacia el consumidor. 

 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
AYUNTAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA 

SEPT. 2024 — A LA FECHA 

 

NOMBRE: EDITH MARLEN LOPEZ CORNEJO 

 

ESCOLARIDAD: T.S.U. EN COMERCIALIZACION 

 


