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SOFTWARE DE COMPUTADORA

Califique su nivel de conocimiento en los programas de
software que tiene experiencia usando

MICROSOFT ACCESS
O PRINCIPIANTE [ INTERMEDIO (= AVANZADO

MICROSOFT EXCEL
DI PRINCIPIANTE O iNTERMEDIO 0 AvAaNzADO

MICROSOFT POWERPOINT
OrrincipiantE O iINTERMEDIOEd AvANZADO

MICROSOFT WORD
OrriNciPIANTE 3 INTERMEDIOED AVANZADO

LOTUS 1-2-3
O rriNnciPIANTE £ INTERMEDIO [ AvanzADO

PEACHTREE ACCOUNTING
DI PRINCIPIANTE [ INTERMEDIO O AvanzADO

QUICKBOOKS
DI PRINCIPIANTE O ntervebio B Avanzabo

WINDOWS
OerrincipianTE B3 INTERMEDIODD AVANZADO

WORD PERFECT
DI PRINCIPIANTE O nTERMEDIOE] AVANZADO

SOFTWARE DE EDICION DE FOTOS
Programas usados:
OrrinciPianTE B3 INTERMEDIO [ AvAaNzADO

HABILIDADES DE TRABAJO DE OFICINA - Compruebe sus habilidades y el tipo de trabajo que ha realizado

ESCRITURA
VELOCIDAD APROX.
P.P.M.

- Tipificacion Estadistica
O Facturacion y Cuentas
0 Taquigrafo

O Transcriptor

INGRESO DE DATOS
O Afa

O Numérico

- Maquina Fax
O Medidor de Franqueo

RECEPCIONISTA
# DE LINEAS ENTRANTES

# DE EXTENSIONES

SISTEMA DE TABLERO

MAQUINAS DE NEGOCIOS CLERICAL
0 Maquinas de sumar Llenado
B Lena Alfa D Numérico
O clave 10 DOoa_momo_o:D A Destino
O Tacti Dotro

D correo Masivo
D 1ele mercadeo
DI servicio al cliente

CONTABILIDAD

DOmGo Completo CJAsistente
DAccts. Pag.
D Accts. Rec. EIComputadora

CIManual

O cContabilidad/Maquinas

H

Colecciones [CJNomina de sueldos
Conciliaciones [JImpuestos

COMPUTADORAS
TIPOS DE
COMPUTADORAS:

Errincipal  CMini
CMac rcC

TAQUIGRAFICA
VELOCIDAD APROX.
P.P.M.

Legal
Taquigrafia Medica
Tipos de Maquinas

Transcriptoras

LENGUAS EXTRANJERAS
0 Habla

O Lectura

O Escritura_____

INTERNET BROWSER/E-MAIL
Programas Usados:
D rrinciPianTE B3 INTERMEDIO 3 AVANZADO

OTROS PROGRAMAS DE SOFTWARE USADOS:

OTRAS HABILIDADES ESPECIALES Y EXPERIENCIA:

DISENO DE PAGINAS WEB
Programas Usados:
DI PRINCIPIANTE (= INTERMEDIO (m AVANZADO

Por la presente declaro que todas las declaraciones contenidas en esta solicitud son verdaderas y correctas, y entiendo que la informacion falsa o inexacta en la solicitud sera la base para la terminacion
laboral. Autorizo a usted y a todos los empleadores anteriores, y a otros dados por mi como referencia, a responder todas las preguntas y brindar toda la informacién relacionada con esta solicitud o que me
concierne de cualquier manera. Autorizo a TempStar Staffing Companies a divulgar la informacion contenida en este documento y sus hallazgos e historial laboral de mi empleo a otras empresas o
personas que lo soliciten. Por la presente, autorizo a TempStar Staffing Companies a investigar mis antecedentes, incluidos los antecedentes penales. También acepto enviar una prueba de deteccion de
drogas cuando se solicite o segun lo especifique la Politica de abuso de sustancias de TempStar Staffing Company. Ademas, acepto que, en caso de ser empleado por TempStar Staffing Companies, si
alguna vez hago algun reclamo contra usted por lesiones personales, a pedido suyo, me someteré a pruebas de deteccion de drogas y examenes por parte de médicos de su eleccién. Mi empleo por
TempStar Staffing Company puede ser terminado en cualquier momento sin ninguna responsabilidad para mi, excepto por los sueldos y salarios ganados por mi en la fecha de dicha terminacién. Entiendo
que es mi responsabilidad notificar mi disponibilidad a TempStar Staffing Companies semanalmente como minimo o al final de una asignacion y si no lo hago, se me considerara no disponible para trabajar.

FIRMA

FECHA






