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MA. DEL SOCORRO BERNAL VILLEGAS 

	Información personal


	Estado civil:     Casada
Nacionalidad:  mexicana
Lugar de nacimiento:   México D.F.



	Objetivo
	Desarrollarme profesionalmente cada día mas para lograr metas nunca antes alcanzadas y conocer nuevos retos de los cuales sean logrados con satisfacción.

	Educación


	
Escuela Primaria Ford No. 87

                                       Av.  Central No.15

                                       Col. Lomas de San Lorenzo

                                      Secundaria José VasconcelosNo.4

                                        Av. 20 de Noviembre

                                        Col.  San Andrés Atenco 

                                      Colegio   Nacional de Educación Profesional T.

                                       (CONALEP) ASISTENTE EJECUTIVO
                                        Av.10    S/N

                                        Fracc. El Olivo 

	Experiencia laboral (Actual)
	2019 – 2021
Promotora y Distribuidora de Herramienta SAVI,  

S.A. de C.V.  (Ramo Ferretero)
Ejecutivo de cuenta 

Ventas de cada uno de los productos que comercializa la empresa, contactar más clientes vía telefónica y darles seguimiento hasta concretar la venta, Atención a Clientes y trato directo con cada uno de ellos, hacer labor de convencimiento, Control de cada uno de los clientes a mi cargo (CARTERA DE CLIENTES) elaboración de Notas de Crédito, cobranza de los clientes a mi cargo y todo lo relacionado con el área de Ventas. 

	Experiencia laboral
	2007 – 2018
RCS Representaciones                                                                                    
Giro:  Distribución de (Refacciones para  

                                        Herramienta Eléctrica.
Atención a Clientes (VENTAS)
Control de los clientes nuevos que nos contactaban por medio de la WEB, darles seguimiento hasta obtener ventas de los mismos, buscar nuevos clientes vía Internet, control de Notas de Crédito, elaboración de cotizaciones, contestar teléfonos, control de pagos de líneas telefónicas etc.  

	Experiencia laboral
	2004 – 2006
Productos y Equipos Internacionales, S.A. C.V.                                                                                    
Giro:  Material Quirúrgico para Hospital 

                                        Av. presidente Juárez, Tlalnepantla

Secretaria de la Gerencia de Crédito y Cobranza

Control y recepción de Cheques y depósitos de los mismos, reporte diario de los cheques que se depositaron ese día, control de las Facturas de pago de contado, cobro de las facturas vía telefónica, control de cheques postfechados y descargar en el sistema SAE, elaboración de reportes de cada uno de los Vendedores, identificación de los depósitos en los estados de cuenta de tres empresas, recepción de llamadas, elaboración de escritos y todo lo secretarial.

Recepcionista

Atención de Conmutador, elaboración de llamadas, recepción de documentos, envío de mensajería, correspondencia y distribución de la misma, toma de revisión, trato directo con los clientes. 


	Experiencia laboral
	2003 – 2004


Secretaria de la Gerencia de Ventas

Control de Actividades del Gerente de Ventas, contestar teléfonos, Agenda personal, atención a los clientes Internos y Externos, elaboración de pedidos por sistema según sistema establecido y surtimiento de los mismos, checar en almacén las existencias del material, Ventas por teléfono a los clientes foráneos.               

	Experiencia laboral
	2002 – 2003


Secretaria de la Gerencia de Recursos Humanos

Elaboración de Contratos, recopilación de Información de cada uno de los empleados, manejo de hasta 140 empleados, elaboración de altas, bajas manejo de (SUA) modificaciones de salario ante el IMSS, presentación de declaración informativa de sueldos y salarios cada  año, llenado de formatos ante el INFONAVIT, elaboración de liquidaciones y finiquitos, reporte de vacaciones, archivo de cada uno de los empleados, entrega de  recibos de nomina, tramite de tarjetas de AFORE ante el banco, llenado de formatos del 2% sobre Nominas, tramitación y control de Vales de Despensa, Contratación de Personal.      



	Experiencia laboral
	2000 – 2002
 

Secretaria de la Dirección Comercial

Elaboración de escritos, Atención a Clientes Internos y Externos, Concentrado de Caja de Ahorro y Fondo de Ahorro de cada uno de los empleados, Concentrado de Ventas de la Dirección Comercial, control de correos electrónicos del Director Comercial , Control de Itinerario del Director Comercial, realizar las compras de Papelería y Despensa, encargada de Mantenimiento Preventivo de los equipos (copiadoras, faxes, calculadoras, computadoras, teléfonos), Entrega de reportes mensual del personal  existente, elaboración de cheques programar pagos a proveedores, solicitud de  boletos para viajes hacer inversiones de las cuentas de cheques de Caja y Fondo de Ahorro, 
.   


	Experiencia laboral
	1995 – 1999
Tubos y Barras Huecas de México, S.A. C.V.                                                                                             

Giro:  Comercializadora de Productos Esp. De Acero y tubería.

Dirección: Henry Ford (Fulton) Tlalnepantla, Edo. De México.

Ventas: elaboración de Cotizaciones, Pedidos y Facturas, hacer labor de venta a cada uno de los clientes de la cartera a cargo. Contactar nuevos clientes y dar seguimiento hasta concluir la venta.  


	Cursos Otorgados
	MANAGEMENT CENTER DE MEXICO A.C.

Seminario “El Asistente y la Secretaria Competentes”

Seminario “La Actitud cambiante del Asistente y la secretaria”


