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La Compañía de Servicio de Educación Continua Montezuma S.A. es una 

empresa dedicada a la capacitación educativa y social, con su oficina principal 

en la ciudad de Esmeraldas y una sucursal en Quito. Durante mis prácticas 

preprofesionales en el área administrativa, me encargué de diversas tareas 

clave, incluyendo el apoyo en la facturación y contabilidad (preparación y 

seguimiento de facturas, conciliación de cuentas, y manejo de recibos y 

comprobantes de pagos), asistencia en la atención al cliente (responder correos 

electrónicos y llamadas telefónicas, proporcionar información básica sobre los 

servicios de la empresa y derivar consultas complejas a los departamentos 

correspondientes), preparación de presentaciones (creación de presentaciones 

para reuniones con clientes o sesiones internas, recopilación de datos y creación 

de gráficos y diapositivas), y gestión de documentos (organización, digitalización 

y archivo de documentos importantes como contratos, informes y registros de 

clientes). Estas prácticas preprofesiones me permitieron desarrollar habilidades 

en administración, atención al cliente y manejo de documentación, contribuyendo 

al eficiente funcionamiento de la empresa. 

 

 


