CURRICULUM VITAE
Información personal 
Nombre: Melissa Montoya Medina
Identificación: 2 588 885
Edad: 30 años
Nacionalidad: costarricense
Estado Civil: casada
Celular: 8818-5626
Habitación: 2431-0503
Dirección: Alajuela, Urb. Villa Bonita, casa #C-16.
E-mail: momeli82@hotmail.com
 
 Estudios realizados
Contabilidad y Finanzas. Univ. Técnica Nacional, actualmente cursando el 2°año.
Diplomado en Inglés como Segunda Lengua. Univ. Técnica Nacional. 2013

Bachillerato. Instituto de Alajuela. 2001                  

Cursos y seminarios

Técnico en Operación de Computadoras. (Centro Especializado Byte- Consejo Superior de Educación)

Administración de Pequeñas Empresas (I.N.A).
Digitación y Producción de Documentos (Instituto de Alajuela y M.E.P).
Hacia una Nueva Cultura de Servicio al Cliente. (Cámara de Industria de Costa Rica).
Inglés Básico para Conversación. (I.N.A).
Experiencia laboral
SANSA Regional 2008- 2010 
Servicio al Cliente, incluyendo atención de central telefónica, check in, confección de reportes, reembolsos.
Cámara de Comercio de Alajuela 2007- 2008
Asistente Administrativo, Contabilidad en General, preparación de todos los reportes necesarios para cerrar la contabilidad mensual, Facturación  y Servicio al Cliente.
Call Center Omnex Group Corp. 16 Enero2006- 27 marzo 2007
Conciliación de cuentas bancarias, Confección notas de crédito y débito, Cobros, incluyendo manejo de cartera de clientes y Servicio al Cliente.

Amnet Televisión S.R.L 01 dic 2001- 13 enero 2006 
Conciliación de Estados de Cuenta, Confección de Notas de Crédito y Débito,

Cobros, incluyendo  manejo de cartera de clientes, Digitación de documentos, Inventarios, Operador de Radio, Servicio al Cliente y Funciones Administrativas.

Idiomas
 Inglés
Referencias
Maria Rodríguez Ramírez       Teléfono: 8341-95-14  Asistente Administrativa
Hellen Morera 

        Teléfono : 7013-88-13  Supervisor de SANSA

