CONTACTO

e 482 103 63 84

@ zayraramirot@gmail.com

HABILIDADES

e Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Solucién de conflictos.
Dinamismo.

Organizacion

EDUCACION
Instituto Tecnolégico
Nacional de México, Campus
"San Luis Potosi"

e Lic. en Administracion, 2016

Especialidad: Finanzas

e Colegio de Bachilleres plantel
01
Especialidad turismo, 2011

PROGRAMAS

o Paquete office
o SAP
e PAS

ZAYRA ISAB

ACERCA DE Mi

Soy una persona proactiva, excelente compariera de equipo,
organizada y responsable. Mi objetivo es formar parte de
una empresa en la que ponga en practica la experiencia
adquirida, aportando ideas y soluciones para contribuir al
desarrollo de la organizacion y a su vez tener nuevos
conocimientos para mi crecimiento profesional.

EXPERIENCIA LABORAL

® Despacho contable ZR
mayo 2025- actual

e Facturacion

e Tramite de constancia de situacién fiscal
e Némina

¢ Consciliacién bancaria

e Calculo de impuestos

¢ Alta/baja de negocio

¢ Tramites relacionados con el RFC

@®H. Ayuntamiento de Ciudad del Maiz
enero-2026- actual
Secretaria

e Redaccién, revisién y archivo de documentos y
correspondencia.

e Elaboracion de informes y reportes.

e Apoyo administrativo.

e Atencion y servicio al cliente interno y externo

@ Organismo Operador de Agua Potable y
Alcantarillado septiembre 2025- enero 2026

Cajera
e Procesar pagos.
e Elaboracion de contratos.
e Corte de cajay arqueos diarios.
e Depbsitos.
e Atenciodn al cliente y resolucion de quejas y dudas.
e Emisién de facturas vy tickets.
e Control y resguardo de efectivo.



mailto:ocelaya2@gmail.com

® Rancho la Memoria

Mayo 2020- Junio 2025

Asistente de cuentas por pagar

Procesar, registrar y gestionar facturas y pagos.
Recepcion y verificacion de facturas.
Preparacion y registro de pagos.

Manejo de caja chica.

Mantenimiento de registros.

Atencion al cliente.

Atencion al detalle.

Resolucion de problemas.

Auxiliar de RHU Agosto 2019- Mayo 2020

Registrar los datos del personal de nuevo ingreso en el sistema
RHU.

Verificar la CURP en Renapo.

Captura de datos en el sistema RHU.

Asignacioén de credenciales a personal.

Re-impresion de credenciales.

Estar en mesa de reclamos en conjunto con el area de némina para
detectar anomalias en el pago.

Atencion a los trabajadores.

@ Instituto Mexicano del Seguro Social
Agosto 2016- Diciembre 2018

Auditor

Censo y deteccion de obra de construccion.

Revision de obras de construccion por medio de correccién
patronal.

Anélisis y verificacion de documentos.

Manejo de SUA- célculo de diferencias, modificacion, comprobacién
de relacion obrero-patronal mediante andlisis y verificacion de
informacion laboral y contable.

Atencion de denuncias por omision de registro de IMSS.

Revisién de gabinete.

Visita domiciliaria.

Visita especifica.

Emision de oficios POOC y PRTO, asi como revision de los mismos.

Encargado de inventarios
enero 2016-junio 2016

Registro y control de bienes patrimoniales.
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