
Fee ha

/
A QUIEN LE CORRESPONDA

La senorita fue empleada de nuestra
compahia por ’ ' ' ' ' ' ; '' r \

Las obligaclones de _ fueron como siguen:
Dictado^ entenderse de loT^archiv o s 5 mu c’ha'' cont ab 11 id ad y taquigra- 
fia. Su trabajo fue enteramente satisfactorio. Ella fue puntual, 
y su trabajo diario fue bastante.

Su caracter de ella siempre fue placentero y congenio muy bien 
con los otros empleados.

Si desea mas referenda de ella, por favor llameme y con gusto 
le mandare mas.

Sineeramente.

NOMBRE DE PATRON 
NOMBRE DE COMPANIA
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Resumen
Nombre

3 Iglesla
-3-

Taquigrafia^ escribir a maquina y trabajo muy confidencial de los 
sacerdotes. Hacer patron para estarcir buletines semanarios.
Escribir cartas, etc. Contar dinero de contribuciones y llevarlo 
al banco.
Cadena de tiendas de importaciones - Oficina principalNombre

3^ Posicion y obligacion: Secretaria Administrative

Taquigrafla, responder telefonos. Mucho trabajo de contabilidad 
en la calculadoraelectrica Friden. Copear ordenes, llamar las 
lineas de transportes para transporter mercancia. Calcular costo 
de mercancia y asignar el precio apropiado para menudeo.
Companiade pintura
Nombre
Domicilio
Fee ha

< Posicwn y obligacion: Secretaria y tenedora de libros
Taquigrafia, escribir en maquina cartas y reportes. Calcular horas 
de trabajo, vacaciones, enfermedad y salario de 17 empleados. Arre- 
glar las formas W-2, Mucho trabajo de contabilidad en calculadora 
Friden.

Capacidades:

Taquigrafia = 80 ppm 
Escribir en maquina = 80 
Deletreo ~ 99/100
Febrero 1980
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