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Dorkas Franco Paz
Santa Cruz Bolivia, 13-05-78 

Casada  – C.I. 4716012 s.c.
Av. Perimetral #244 – Barrio El Pari
 Cel. 70405389 79006616
e-mail: dorkitas@hotmail.com , dorkitas@gmail.com
ESTUDIOS
2001-
2004
CATEC 
Técnico Superior en Hoteleria y Turismo
Cursado hasta el 5 semestres
1999 - 2000
Instituto Comercial Maria Goretti 
Título obtenido: Secretaria Comercial Cajera 

1993 – 1996
Escuela Nacional Superior de Educación Comercial Felipe Leonor Rivera E.N.S.E.C.


Titulo obtenido: Secretariado Administrativo

1993 – 1996
Escuela Nacional Superior de Educación Comercial Felipe Leonor Rivera E.N.S.E.C.

Titulo obtenido: Bachiller en Humanidades

COMPUTACIÓN
Operador Entorno Windows 2000 
(Word / Excel / Power Point / Photo express/ Access/ Internet)

Instituto Técnico Universal ITU
MICRO SOFT WORD Y MICRO SOFT EXCEL
Instituto Maria Goretti

EXPERIENCIA LABORAL 
Oct 2007 – abr 2008 
Ene 2006 – dic 2006
SERVICIO TECNICO DE COMPUTACION SERTEC

Secretaria 

Tareas: administración de la oficina, recepción y entrega de trabajos, atención al cliente, atención de café Internet y transcripciones.

Abr 2007 – sep 2007
AGENCIA DESPACHADORA DE ADUANAS 

“BRUSELAS SANTA CRUZ”

Secretaria de gerencia





Tareas: Administración de la oficina, contestar el teléfono,

Atención al cliente, manejo de correo electrónico, manejo de facturas, archivo de documentación, manejo de personal. 
Sep 2004 – dic 2005 
FUNDACION TURISMO Y DESARROLLO DE LA MANCOMUNIDAD SARA E ICHILO  (O.N.G.)

Secretaria Recepcionista y Auxiliar contable

Tareas: administración de la oficina, recepción de documentos redacción de cartas, manejo de caja  y pago de servicios.
Ene 2003 – dic 2003 

COLEGIO BAUTISTA BOLIVIANO BRASILEÑO




Bibliotecaria y fotocopias
Tareas: codificación y administración de libros. Atención a los alumnos.  Sacar fotocopias con recepción de dinero. 
Dic 2002- may y dic 2003
PERFUMERIA COSMET




Auxiliar de Empaque (temporadas altas)
Tareas: entrega de productos comprados, atención al cliente, envoltura de regalos. 

Ene 2001 – may 2002 
LIBRERÍA EDUCARE




Jefe de ventas y cajera

Tareas: compra de mercadería, pedido y recepción de mercadería. Manejo de caja, pagos, depósitos en banco, pagos de impuestos, balances.

Jul 1997 – Dic 1998

SEGUNDA IGLESIA BAUTISTA LUZ Y VIDA




Secretaria medio tiempo
Tareas: Recepción de llamadas y documentos, redacción de cartas pagos de servicios.
CURSOS / SEMINARIOS 
· “La nueva Bolivia” – Viajero Multimedia

“Aerolíneas en los cielos Bolivianos” – Aerosur

“Como vender turismo en tiempos difíciles” – Himalaya viajes

“Lago Titicaca, el atractivo mas importante de Bolivia” – Crillon Tours s.a.

        8 al 9 de agosto del 2003

· “Planificación Estrategia y Gestión de Cambios En empresas de servicios, turismo y hotelera” 

Centro de Asistencia Técnica en Electrónica y Computación, julio 2003.

· “Claves para tener éxito en las Relaciones Publicas” 

El centro de amigas Santa Cruz, mayo 1999
REFERENCIAS LABORAL 
· Carlos Arturo Fuentes  Castellón
Agencia despachadora de aduanas “Bruselas Santa Cruz”

Tel. 3640450 cel 70849807

·  Lic. Shirley Claure Linares

Gerente Propietaria SERTEC

  Tel. 357 8149 Cel. 709 79772

Santa Cruz de la Sierra, Bolivia
�








