CURRICULUM
DATOS PERSONALES:

Nombre: Laura Elena Luna Santacruz

EXPERIENCIA LABORAL.:

Cremeria Agropecuario SA de CV.
Periodo: 1997 A 1999
Puesto Desempefiado: Auxiliar Administrativo

Funciones Desempefiadas: Revisar cortes de caja, cortes de las rutas, elaborar el rol de
trabajo de los trabajadores, hacer los depésitos para el banco, suplir a las cajeras en sus
horas de comida, inventarios, capturar las ventas.

- Grupo Funerario Hernandez
Periodo: 1999 A 2000
Puesto desempefiado: Secretaria

Funciones Desempefiadas: Elaborar recibos de cobranza, contratos de los servicios
funerarios y cargo de la caja.

Distribuidora de Aceros y Materiales IRZA SA de CV.
Periodo: 10 de Febrero de 2000 al 08 de Mayo de 2008.
Puesto Desempefiado: Administrador General

Funciones Desempefiadas: Atencién a clientes, ventas, inventarios, manejo de personal,
reparto de materiales, compras y cotizaciones.

Ventas: De menudeo y mayoreo en el drea de aceros, material para construccién, pisos y
azulejos.

Inventarios: Llevando un control preciso y exacto en el area de aceros, materiales y pisos
lo que me permita presentar resultados de inventario confiables.

Manejo de Personal: Administracion de tiempos y ocupaciones de los empleados a mi
cargo (40 personas) asi como la remuneracion de sus jornadas de trabajo.

Reparto de Personal: Costo de envios de materiales locales y foraneos calculando en
base a volumen y distancias.

Compras: Adquisicion de productos para venta como son: acero, ferreteria, polvos.

Ferreteria y Maderas Badillo
Periodo: 2010 a 2014
Puesto Desempefiado: Auxiliar Administrativo



Funciones Desempeiiadas: Actualizar precio, Facturacion, Cartera de créditos, Atenciéon a
clientes (mayoreo y menudeo), Control de programas del municipio,

IPM (Ingenieria en Procesos Mecanicos)
Periodo: 2014 a 2015
Puesto Desempenado: Administrador General

Funciones Desempefiadas: Encargada de recibir los vehiculos y asignarlos al personal
correspondiente, Supervisar trabajos y documentacion correspondiente de cada vehiculo,
Compra de refacciones, Trato directo con proveedores, Cotizaciones, Manejo de efectivo,
Cartera de clientes, Manejo de Cuenta Bancaria y Caja Chica, Inventaric de Almacén de
Refacciones, Manejo de personal.

Laura ElengAluna Santacruz.



