RHCIMAX

CARGO
CLIENTE

1-Informacion Personal
Edad:

Fecha de nacimiento:

Estado Civil:
Direccion:

¢Con quién vive?:
Tiene Vehiculo:
Disponibilidad:
Horario Disponible:

Expectativa Salarial:

2-Formacién
PreGrado:

Educaciéon Media:

Cursos:

INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ASISTENTE ADMINISTRATIVA BILINGUE
CATNISANO TORRES JIMENEZ SRL (CATOJSA)

EDILE MARIE GONZALEZ MORETA

402-2605817-6

22
30/12/1996

Soltero(a)

Manzana No.38 C/11 Casa No.4 Residencial Ciudad Las Palmas.

Ambos Padres
No
A Convenir Entre Las Partes

Tiempo Completo

Diplomado en Emprendimiento Social

Lic. de Administracion Mencién Mercadeo

Fecha: 03-07-2020
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INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Fecha: 03-07-2020

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVA BILINGUE
CLIENTE CATNISANO TORRES JIMENEZ SRL (CATOJSA)

EDILE MARIE GONZALEZ MORETA

402-2605817-6

f
3-Informacién Laboral
- Empresa: Cap Cana S.A. Periodo (afio): 2019-2019
Cargo: Asistente Administrativa del Presidente Ejecutivo Sueldo: 40000

Procesos: Planificar y coordinar agenda, Archivar expedientes, gestionar llamar y conferencias, revisar documentos,
encargada de caja chica, encargada de administrar y realizar los pagos de las tarjetas de crédito de la
compaiiia, recopilar informacién, liberacion de ordenes en Sap.

Motivo de Retiro: Trabaja en la actualidad, pero quiere residenciarse en la ciudad de Santo Domingo.

- Empresa: Punta Cana Internacional School Periodo (afio): 2017-2019

Cargo: Asistente de Instruccion Sueldo: 36000
Procesos: Encargada de registro,elaboracion de actividades y planificacion, sustituir maestros,

Motivo de Retiro: Renuncia por crecimiento

- Empresa: Cap Cana Heritage School Periodo (afio): 2016-2017

Cargo: Asistente Instrucional Sueldo: 23000

Procesos: Encargada de registro,asistir a la creacion de planificaciones, entrenamiento inspirado en Regio,
entrenamiento de exploraciones autenticas

Motivo de Retiro: Renuncio por estudios

4- Fortaleza y aspectos a mejorar a nivel de competencias

Fortaleza Responsable, Proactiva, Organizada,
Aspectos a mejorar




RHCIMAX

INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Fecha: 03-07-2020

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVA BILINGUE
CLIENTE CATNISANO TORRES JIMENEZ SRL (CATOJSA)
P

5-Resultados de Evaluacion

Perfil Personal %

25% 0%

Nivel de habilidad profesional

Comunicacion

: . 5
¢Sabe comunicarse de manera claray directa? s ——
1
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¢ Sabe escuchar? _
4
— a

¢ Solicita ayuda y comunica sus expectativas?

Trabajo en equipo

L

¢ Resuelve con facilidad asuntos de trabajo?
¢ Establece esquemas de trabajo?

¢Ayudas a tus compafieros a resolver problemas?
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Apreciacion

R

Liderazgo (Actitud) Disefio del puesto (Aptitud)

Observaciones

Perfil Académico %

EDILE MARIE GONZALEZ MORETA

402-2605817-6

Perfil Competencia % Total %

0% 8%

Toma de decisiones

¢Busca informacion para resolver problemas de su trabajo?

¢, Percibe con facilidad y evalua diferentes alternativas?

¢, Evalua decisiones con rapidez?
Conocimiento del cargo

¢El cargo ofrecido, esta relacionado con tu experiencia profesional?
¢Maneja usted las herramientas de trabajo relacionadas al puesto?

¢ Domina el idioma requerido para ejercer el cargo ofrecido?
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Sistemay ambiente (Empoderamiento) Total




