
 

CAROLINA PATIÑO H.  
E-8-135136 · 23 años · Villa Lucre · 6952-4206  

Carolinaph7@hotmail.com ·   

Formar parte de una empresa en la que pueda poner en práctica todos mis conocimientos, que me 
brinde la oportunidad de alcanzar todas mis metas trazadas, y que me ofrezca la oportunidad de 

crecer en el área laboral, personal e intelectual. 

EXPERIENCIA 

 
MARZO 25 2020– ACTUAL 

RECEPCIONISTA, MTS ADMINISTRACION TOTAL S.A. 
Recibir diferentes visitas, proveedores, contratistas dentro del Ph, haciéndole un registro de 
entrada, formatos de autorización, trabajos administrativos, archivos, expedientes, contratos 
de proveedores, recibir facturas, atender al publico, buscar la manera precisa de que su 
gestión dentro del Ph sea placentera. 

 

ABRIL 2019– OCTUBRE 2019 

ANALISTA DE GESTION HUMANA, MTS ADMINISTRACION TOTAL S.A. 
Realizar las publicaciones para las vacantes existente en la empresa MTS Administración 
Total, S.A, realizar las publicaciones para las vacantes existentes en los proyectos. realizar las 
entrevistas para los diferentes niveles jerárquicos dentro de la empresa, Verificar toda la 
documentación de la planilla, en las fechas de cortes establecidas. Elaboración mensual de la 
planilla 03,Verificar y autorizar préstamos a los empleados con autorización de la Gerencia 
General. 
 
MARZO 2018-ENERO 2019 

ASISTENTE ADMINISTRATIVA, GRUPO ESPIOVA 
Manejo de programa Peachthere, 
Atencion al cliente, Manejo de caja, validacion de Billetes de alto valor. 
Realizar cobros, pagos de servicios y clientes. 
Pagos de planilla, confeccionar expedientes de cada cliente, estar en contacto con los 
proveedores, brindar apoyo en cuanto compras de boletos aereos, reservaciones. 
 

 

EDUCACIÓN 

2010-2015  

BACHILLER EN TURISMO, INST.JOSE DOLORES MOSCOTE 

2016 -2021 

LIC.PRODUCCION INSDUSTRIAL, UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMÁ 
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APTITUDES 

• Trabajo en equipo 

• Capacidad de adaptación a los cambios 

• Atención al cliente  

• Capacidad de trabajo bajo presión 

• Conocimientos informáticos 

• Manejo de peronal 
 
 

REFERENCIAS LABORALES 

Neyra Rivera 
MTS ADMINISTRACION TOTAL (Ciudad de Panamá) 
Coordinadora RRHH 
Teléfono : 6728-6778 
 
Viviana Quintero 
MTS ADMINISTRACION TOTAL S.A. 
Property Manager 
Telefono : 6826-3337 


