
Prácticas Pre-Profesioanles 
 
Nombre de la Empresa: Tekman Education S.L 
Nombre de estudiante: Kerly Viviana San Martín Toalombo 
Área de la empresa: Administración y comercial. 
 

Actividades: 
 
Gestión de Facturas: Registré y analicé datos de facturas en hojas de cálculo de Excel. 
Se relaciona con la contabilidad ya que los registros que realizaba eran para esa área 
Revisión de Documentos: Realicé revisiones minuciosas de facturas y otros documentos 
para los procedimientos internos. 
Archivo y Gestión de Contratos: Mantuve un sistema de archivo organizado para 
contratos. 
Viáticos y Cotizaciones: Coordiné y revisé los informes de viáticos. 
 
Las actividades antes mencionadas se relacionan con negocios internacionales en la 
parte de administración ya que estos procesos requerían ser meticulosa y hacer 
seguimiento cuidadoso de los procesos. 
 
Visitas a bodega: En las visitas a bodega pude presenciar las negociaciones por parte de 
la empresa Tekman y FlexNet donde se hablaba de actividades a mejorar para poder 
gestionar eficazmente la logística de los productos. Aportaba a mis conocimientos en 
comercio ya que se hablaba de maquilas y procesos para poder mejorar la rapidez de 
importaciones y su correcta logística. 
 
Inventario de productos y verificación del correcto etiquetado:  En bodega junto a la 
persona encargada de logística nos encargábamos de verificar el estado de las cajas, y la 
información que las mismas tenían como códigos y el correcto etiquetado, y de los envíos 
que nos realizaban de España para así poder estar al tanto de que los envíos de España 
estaban en orden. Se relaciona con la parte de negocios internacionales ya que el área 
de logística es un área que debe ser meticuloso y para que el mismo sea eficaz de debe 
tener el correcto marcado y etiquetado de los mismos para que los productos sean 
diferenciados y movilizados de forma correcta. 
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