PABLO EMILIO USUGA SINITAVE

Técnico en Asistencia Administrativa

PERFIL ﬁ

Técnico en Asistencia Administrativa con experiencia en gestién documental, en

manejo de sistemas de informacion, correspondencia y comunicacién escrita. 3044418282 - 3043229084
Con habilidades para la atencién al cliente interno y externo, en la prestacién de pablousugasinitave @gmail.com
servicios en recepcidn y en herramientas ofimaticas. Carrera 30C # 107B - 72 (108)
HABILIDADES
e Trabajo en equipo
ESTUDIOS e Sociable
e Proactivo
SENA 2023 Curso e Orientado al logro vy al
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¢ Servicio al cliente SENA instrucciones.
SENA 2022 Curso
e Técnico en Asistencia Administrativa REFERENCIAS

René Alejandro Hernandez R
Customer Experience BPO
Contacto: 3177951392

Jaquelyn Arteaga David
Tecndloga en Archivo SENA
Contacto: 3136910690

EXPERIENCIA LABORAL

ANDES BPO | 17/01/2024 — Actual

Orientador Al Ciudadano

Atencidn al ciudadano para la Secretaria de Movilidad de la Alcaldia de Medellin, presentacién de informes,
documentacion de procesos, asignacion de turnos, gestion de tramites; cumplimiento de protocolos, mantener
informacioén actualizada, desarrollar las respectivas capacitaciones, cumplir las funciones asignadas por el jefe
inmediato, reporte detallado de la gestion periddicamente.

SENA | 09/05/2022 - 09/ 11/2022

Aprendiz Asistencia Administrativa

Crear expedientes, ingreso en la base de datos, modificar los expedientes del archivo, organizacion de fondo
acumulado, actualizacidn de base de datos (matriz), compensacién con empresas regional Antioquia, apoyar los
procesos basicos para la prestacion de servicios en las diferentes areas de coordinacion de creatividad, comunicacion
asertiva, orientacion al servicio, relaciones corporativas e internacionales, ingreso de informacién a plataforma de
gestion documental (Manejo de correspondencia internay externa), servicio al cliente.
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