
ALEJANDRA
NARVÁEZ DÍAZ
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

Perfil profesional

Profesional con más de quince años de

experiencia en el desarrollo de funciones

administrativas, manejo de diferentes software,

herramientas ofimáticas, manejo de personal y

atención al público. 

Datos de contacto

Experiencia laboral

 Promoción de eventos. 

Administración y gerencia.

   Trabajo por cuenta propia 2015-2018                                               

        

 Manejo de personal. 

 Control del proceso de facturación.   

 Control de central de citas.                                                   

  Revisión del PYG . 

  Realizar informes de gestión para la gerencia. 

Atender público, organizar turnos del personal,           

 control de nomina (asistencias y bajas).

  Jefe administrativa de consulta externa 2010-2014

 Clínica - corporación Comfenalco Valle Universidad               
Libre - Cali  - Colombia

anarvaez1010@gmail.com

https://www.linkedin.com/in/
alejandra-narváez-díaz-
8491871b1 

Competencias laborales

Trabajo en equipo, organizada, responsable,

resolutiva, con facilidad de aprendizaje,

atención al detalle, adaptabilidad,

comunicación, resolución de problemas y

planificación.

Datos de interes

Carné de conducir.

Ingles B1 - actualmente.

Verificación de pagos a proveedores, compras,

impuestos, cheques, validar gastos de la caja menor y

realizar arqueos de caja. 

Revisión de cuentas medicas, realizar devoluciones y

objeciones.

Realizar auditorías internas e informes para la gerencia.

Realizar inventarios.

Auditora interna 2006 -2010

 Clínica Rey David. Cali - Colombia

Arqueos de cajas menores. 

Manejo de agendas de médicos especialistas y generales.

Atención al público.

Dar respuesta a devoluciones en la facturación realizas

por los proveedores.

Realizar inventarios.

Auxiliar administrativo 2002 -2006

Fundación Clínica Club Noel. Cali - Colombia                   

Estudios realizados

Licenciatura en administración y dirección de empresas
título homologado por el MEC (2017) según lo dispuesto en

el Real Decreto 967/2014.

Ciclo formativo en informática 1999-2002
        Universidad del Valle Cali –Colombia (2004-2009)

        Corporación Educativa Centro Superior Cali

https://www.linkedin.com/in/alejandra-narv%C3%A1ez-d%C3%ADaz-8491871b1

