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titulo T.S.U Turismo
Turismo - Restauración - Hostelería. He laborado como Secretaria Recepcionista, me gustaría  tener un empleo el cual pueda  obtener experiencia según mi carrera y formar parte de un verdadero equipo de trabajo brindandoles mis conocimientos  y a su vez profundizar en ellos sumado a un sentido de compromiso, respeto y honestidad. Muchas Gracias




	



EXPERIENCIA LABORAL
-8/2014-2/2016 CLIE Business Solutions
Informática Consultoría - Asesoría Recepcionista 
Caracas
Recibir a los visitantes, propiciando la atención por parte de la persona requerida, cuidando los aspectos de seguridad establecidos en la empresa para el ingreso de visitantes.
Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas áreas de la empresa
Efectuar las llamadas que sean requeridas, en tiempo oportuno,
Enviar, recibir, archivar y/o distribuir la correspondencia externa recibida.
Apoyar en las labores administrativas 
Cumplir con las asignaciones y las normas de la empresa.
Venezuela

-11/2011-1/2012 ASINCRO
Construcción y Extracción Ingenieros - Técnicos Recepcionista 
CARACAS
Recibir a los visitantes, propiciando la atención por parte de la persona requerida, cuidando los aspectos de seguridad establecidos en la empresa para el ingreso de visitantes.
Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas áreas de la empresa
Efectuar las llamadas que sean requeridas, en tiempo oportuno,
Enviar, recibir, archivar y/o distribuir la correspondencia externa recibida.
Apoyar en las labores administrativas 
Cumplir con las asignaciones y las normas de la empresa.
Venezuela

-2/2005-8/2011 FEDECOMERCIO
Administración/Oficina Legal Secretaria
Caracas.
Secretaria recepcionista y asistente de protocolo de eventos, trabajará coordinando las llamadas telefónicas, comunicaciones ejecutivas y eventos, archivos y coordinacion de viajes
Recibir a los visitantes, propiciando la atención por parte de la persona requerida, cuidando los aspectos de seguridad establecidos en la empresa para el ingreso de visitantes.
Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas áreas de la empresa
Efectuar las llamadas que sean requeridas, en tiempo oportuno,
Participar en la organización e identificación de carpetas de archivos de la empresa.
Archivar documentos administrativos Archivar documentos de expedientes de operaciones de pagos o por copias solicitadas.
Fotocopiar documentos solicitados por cualquier trabajador de la empresa.
Archivar distintos documentos
Mantener registro de las solicitudes de servicios internos que haga el personal de la empresa o la Gerencia.
Contactar proveedores para solicitar cotizaciones de precios por nuevos servicios.
Solicitudes de visita de soporte técnico, cuando sean solicitadas, o según el plan del convenio anual.
Canalizar la factura del servicio, para gestionar la solicitud de pago ante Administración.
Reposición de materiales de oficina faltantes en los estantes destinados para cada departamento.
Atención de solicitudes y suministro de materiales de oficina de cada uno de los departamentos.
Mantener el control del stock mínimo de recursos materiales de oficina y limpieza para uso Interno.
Realizar reservas de viajes aéreos a través de las agencias de viajes.
Venezuela




FORMACIÓN ACADÉMICA
7/2004
Bachiller Ciencias
IE Manuel Montaner
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria  Ciencias Experimentales
Caracas
Venezuela

6/0
T.S.U.  en Turismo
Colegio Universitario de Caracas
Cursando: FP1 Turismo y Otros Servicios
Caracas
Venezuela




Profesiones:
Oficinista
Recepcionista 
Secretaria



OBJETIVOS PROFESIONALES
Lograr alcanzar la estabilidad laboral brindando a la empresa mi sentido de compromiso y ética los cuales son prioridad en el cargo a desempeñar alcanzar nuevos retos y crecer profesionalmente.





Cualidades
Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Determinado/a, Diligente, Eficiente, Entregado/a, Flexible, Honesto/a, Imaginativo/a, Organizado/a, Responsable, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajador/a, Versátil, 




Aficiones
Arte, Astrología, Cine/Películas, Cocinar, Museos/Galerías de Arte, Música Latina, Música Pop/R&B, Música Rock, Música Variada, Naturaleza, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo, Yoga/Meditación, 




Disponibilidad
Estoy dispuesto a viajar: Si
Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero: Si
Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región: Si




Información Adicional:
Aldea Federación Campesina
Misión Sucre.
Técnico Superior en Turismo.
Sep. 2014 – Actualmente.
Caracas. Av. San Martín.
Centro de Estudio Técnico HIPTOR incorporado
Torre Profesional del Centro.
Recepcionista Profesional.
Abril  2010.
Caracas. Av. Lécuna.
INCES. San Martín.
Misión Che Guevara.
Redacción Básica.
Noviembre 2008. Caracas. Av. San Martín.
INCES. San Martín.
Misión Vuelvan Caras Jóvenes.
Posada Turística.
Nov. 2006 – Jun. 2007.
Caracas. San Martín.

Banco Mercantil - INCE
(Banca / Financiera)
Aprendiz Bancario.
Jul. 2004 – Mar. 2005
Caracas. Av. Presidente de Medina.
I.E Manuel Montaner.
Bachiller en Ciencias.
Sep 2001 - Jun 2004. Caracas. El Paraíso.
Conocimientos:
Recepcionista Profesional:
 Manejo de Sistemas Windows; organización de archivos y atención a clientes por central telefónica, Internet y personalmente; así como recepción y envió de paquetes Atención a clientes y personal de la empresa. Acatar directrices de superiores, organizar actividades y eventos en oficina. Redes, conectividad e Internet
Redacción: 
Mejorar la gramática profundizando en ella para una comunicación escrita efectiva para interpersonales e institucionales. Sistemas operativos - PC Windows XP
Posada Turística: 
Cooperativismo, generalidades sobre las posadas, mercado y servicios turísticos, organizar documentos y registros administrativos, atender al cliente en posada, supervisar personal que labora en la posada, supervisar mantenimiento en la posada, coordinar servicio de cocina, control de costo de alimentos y bebidas, elaborar registros administrativos en la posada.
Aprendiz Bancario:
 Misión y estructura organizativa, productos y servicios; planes y beneficios, fondo de ahorro y crédito, normas de comportamiento, código de ética, convención colectiva de trabajo, sistema de comunicaciones, seguridad industrial, prevención y legitimación de capitales, certificación de calidad ISO 9000 centro de atención Mercantil, seguridad de la información, riesgo operacional Inglés: Escrito Básico Oral Básico
Referencias:
Kleider Figueroa. Relación: Compañero. 
Estudio relacionado: Turismo. Mail: yhoan.martinez.24@gmail.com/
Teléfono: 0212 .438.15.67 – 0412.815.97.88
Elsy  Asencio. Relación: Compañera. 
Estudio relacionado: Turismo. Mail: elsy22villegas@gmail.com/
Teléfono: 0212. 815.24.86 – 0412.929.51.09.
Zulay Ravelo. Relación: Docente.
Estudio relacionado: Turismo. Mail: the3teacher@hotmail.com/
fono: 0212 .641.39.02 – 0414.304.93.39
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