
          Fabiola Berenice Flores Guerrero. 

Aplicar todos mis conocimientos adquiridos través de mis habilidades y mi 

experiencia, buscando el progreso continuo de la empresa, siempre tomando 

en cuenta los valores de un equipo de trabajo sólido y comprometido. 

 

Experiencia Laboral: 
 

                                                                  Mextrasa, S.A. de C.V.    (Mayo 2022, actual.) 
                                                                                                                 

 Servicio al Cliente. 
• Atención y prospectación de clientes.  
• Elaboración de facturas. 
• Elaboración de pedidos y cotización. 
• Creación y administración de la base de datos de cliente. 

 

                                                                 Grupo Prodalum, S.A. de C.V.  (octubre 2015 -abril 2021 

 (Claudia J. Hernández Ordoñez) 
 

Gerente - Punto de Venta. 
• Organizar y coordinar las actividades del personal a cargo. 
• Elaboración de facturas, notas de crédito y notas de devolución. 
• Supervisión y control de inventario, elaboración de Cíclicos. 
• Elaboración de órdenes de compra para stock de material. 
• Revisión de equipos de transporte y entrega de pedidos. 
• Asegurar cumplimiento de procesos administrativos. 
• Apertura y Cierre de punto de venta. 
• Supervisión y apoyo al área de ventas. 
• Responsable de la administración de la tienda. 

• Arqueo de caja y procesos de manejo de Efectivo. 

Encargada de Caja (2 años) 

o Cobro de material y Manejo de valores. 

o Elaboración y envió de estados de cuenta a clientes. 

o Facturación, notas de crédito y notas de devolución. 

o Comprobación de gastos y manejo de caja chica. 

                                                                   Mextrasa, S.A. de C.V.    (octubre 2009-mayo 2015) 

 
      Asistente – Dirección General y Administración de Ventas 
• Administrar agenda de Dirección General. 

• Responsable de facturación, 

• Comprobación de gastos y manejo de caja chica. 
• Atención a clientes y manejo de conmutador. 
• Administración de ventas (cotizaciones, presupuestos, reportes, 

estadísticas etc) 

                Aceros Tepotzotlán, S.A. de C.V.  ( sep 2013-Feb. 2009) 
 

 Asistente - Área Comercial 

• Ventas de mostrador y atención a clientes. 

• Elaboración de presupuestos  

• Actividades administrativas propias del puesto. 

 
DATOS PERSONALES 
 
Dirección: Depto. 301-4 Mz. 17 Lt. 6 Col. 
Venecia C.P. 54830 Álamos III Cuautitlán, 
Estado de México. 
 

Fecha de nacimiento: octubre 02, 1985. 

Núm. Reg. IMSS: 92038545692 

RFC: FOGF851002R1 
 
CURP: FOGF851002MMCLRB05 

Cel.55.49.80.53.84 Casa:5589848687 
E mail: floresguerrerofabiola74@gmail.com 
 
 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
 

Universidad Mexicana. 
Lic. en Administración de Empresas 
(Trunca). 
 
Centro Educativo Grupo Cedva 
Carrera Técnica en Informática  
 
INFORMATICA: 
 

Paquetería de office 

Microsoft Outlook  

Aspell-SAE  

 

CUALIDADES: 

Iniciativa 

Trabajo en equipo 

Capacidad de adaptación 

Proactividad 

Resolución de problemas 

mailto:floresguerrerofabiola74@gmail.com

