Soned M. Lugo García
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Peñuelas, PR 00624				 				                        E-mail: sonedpr@yahoo.es
Objetivo
Obtener un empleo donde pueda desarrollarme profesionalmente al igual que contribuir al desarrollo de la empresa aportando mis conocimientos y habilidades.
Educación
2009-2011		Instituto Tecnológico de Puerto Rico						             Ponce
			Grado Asociado en Sistemas Administrativos de Oficina

      2002-2004		Universidad Interamericana de Puerto Rico			          	 	             Ponce
64 créditos aprobados conducentes al grado de                                                              Bachiller en Administración de Sistemas de Oficina
 
      2000-2002		Escuela Superior Josefa Vélez Bauza				                    Peñuelas
			Curso Comercial
Experiencia
2011		Centro Ceski		    				           		                    Peñuelas
			Internado Ocupacional
			Secretarial Médico	
· Verificación de elegibilidad de los diferentes 
Planes Médicos.
· Archivar, hacer citas a pacientes.
2005-2008		Cordis LLC							                          San Germán
			Contratada por Johnson Controls
			Maintenance Planner
· Generar, y cerrar órdenes de trabajo.
· Archivar. 
· Supervisar que todos los trabajos se realizaran a tiempo.
· Realizar compras.
2004-2005		OMJ Pharmaceutical					                                      San Germán
			Contratada por Mentor Technical Group
			Secretaria
· Archivar
· Generar y completar ordenes de trabajos y                                             Mantenimientos Preventivos.
Destrezas
Manejo y uso de los programas de computadora Office 2007 and 2010,(Microsoft, Access, Word, Power Point, Outlock, Publisher y Excel), Internet, Archivar. Trabajo bajo presión, con poca o ninguna supervisión. Dominio del idioma inglés oral y escrito con regular fluidez. 
Referencias
Disponibles al ser solicitadas.
