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Direccion web: http://MelanieSuarez.micvweb.com
Ciudad: Caracas CP: 1090() Pais: Venezuela

EXPERIENCIA:

3/2007 - 4/2009 Empresa: Transporte y Logistica de Venezuela Translogis
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripcion del puesto: Operar una central telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas, conectando
las mismas con las diferentes extensiones.
Atender al pablico que solicita informacion dandole la orientacion requerida.
Anotar en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el personal y el tiempo empleado.
Mantener el control de llamadas locales y a larga distancia mediante registro de nimero de llamadas.
Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos al personal.
Anotar los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la oficina.
Entregar la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi como también los mensajes
recibidos.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la Empresa.
Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, y reportar cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Realizar cualquier otra tarea afin que me sea asignada.

Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

6/2007 - 7/2008 Empresa: FarMarket
Sector Empresarial: Atencién al cliente
Area Profesional:Atencion al cliente
Descripcion del puesto: Atencidn al Cliente. El cargo mantuvo relaciones continuas con el publico en general, a
fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.

Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

11/2009 - 7/2013  Empresa: Escritorio juridico Matheus
Sector Empresarial: Derecho
Area Profesional:Legal
Descripcion del puesto: Recepcién, Archivo, Gestora legal, Correspondencia, Depdsitos bancarios, Envio de
remesas.
Realizar cualquier otra tarea afin que me sea asignada.Buena atencion.
Buenas relaciones interpersonales.
Compaiierismo.
Ciudad: Caracas Pais: Venezuela

FORMACION ACADEMICA:

-En curso

FP1 (Formacion Profesional)

Comunicacion

Estudiando el tercer Semestre de Comunicacion Social ,el cual abarca, Periodismo, Redaccion, Reportero,


http://www.micvweb.com

Fotografia y Audiovisuales.
Centro: Universidad Bolivariana de Venezuela
Ciudad: Caracas (Venezuela)

-Bachiller

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Genérica no especifica

Bachiller

Centro: U.E. Pedro Emilio Coll
Ciudad: Caracas (Venezuela)

OBJETIVOS PROFESIONALES:

Es mi deseo poder incorporarme a su prestigiosa empresa, basicamente en un area donde se lleven a cabo las
relaciones interpersonales, el trato con el publico, brindando atencion a los mismos, ya que mis trabajos
anteriores se basaron fundamentalmente en ello. De igual forma, estoy capacitada a enfrentar nuevos desafios
para lograr objetivos que impliquen un crecimiento tanto personal como profesional, y asi por ende, tener una
disponibilidad econémica para poder continuar con mis estudios y alcanzar expectativas de superacion personal.

CUALIDADES:

Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente, Enérgico/a, Fiable, Fuerte, Gracioso/a,
Honesto/a, Inteligente, Intuitivo/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Seguro/a,
Servicial, Sociable, Tenaz, Trabajador/a, Versatil

INTERESES:
Astrologia, Bailar, Béisbol, Cantar/Tocar Instrumentos musicales, Cine/Peliculas, Gimnasio/Aerobic, Ir de
Compras, Literatura/Historia, Masica Variada, Viajar/Turismo, Yoga/Meditacion

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

RECOMENDACIONES:
Nombre y apellidos:
Profesion:

Recomendacion:

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\MelanieSuarez
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