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PERFIL PROFESIONAL

Auxiliar de sistemas y 4 semestres  de administración con amplia experiencia laboral en empresas de servicios, en distintas áreas que me brindan  una visión amplia del negocio; tengo conocimientos de servicio al cliente,  actitud de colaboración,  disposición de tiempo, y aptitudes de aprehensión que me brindan la posibilidad de crecer profesionalmente. 

EXPERIENCIAS Y LOGROS

GRINGO WEDDING

Septiembre 8 2005

SECRETARIA DE PRODUCCION

Película Cinematográfica Colombo – estaudinense, que se rueda en  nuestro  país durante 2 meses, mis  labores corresponden a la asistencia directa de la  Productora de la  película en  la oficina de producción con las siguientes labores, manejo de caja  menor,  comunicación  con  el exterior vía e-mail, telefónica, revisión  contratos de  los actores referente  a sus respectivos pagos, citación actores  para  sus   apariciones en  escenas  en  la  película,  etc.
FUNDACION LUMIERE
Julio de 2005-Septiembre 7 2005
REEMPLAZO ASISTENTE  DE  SERVICIO AL CLIENTE

· Manejo de conmutador,  venta  de servicios, telemercadeo.

· Manejo de carpetas de profesores y  alumnos.
· Atención personalizada, telefónica a clientes corporativos.
IPT COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL S.A

Febrero de 2005-Marzo 2005
LICENCIA ASISTENTE  DE  MERCADEO

· Coordinación y logística de procesos importación , manejo de cartera,  inventarios, informes mercadeo.

· Seguimiento y  respuestas  a solicitudes de clientes del  sector metal metálico.
· Atención personalizada, telefónica a clientes corporativos
BEMEL LTDA

Enero de 2004 – Diciembre de 2004

ASESOR COMERCIAL  

· Asesor  Comercial  realizando labores con clientes cuya actividad está enfocada en las Exportaciones e Importaciones y realizando todo lo relacionado con la prestación de servicios para coordinar  la logística y el seguimiento de éstos procesos, desde el momento en que el cliente toma la decisión de exportar y/o importar hasta la entrega en destino final, teniendo contacto permanente con navieras, SIAS, transportadores terrestres, Agentes de Carga y en general con todo lo relacionado a la cadena logística y  los trámites que estos procesos requieren.
HOSPITAL SUSANA LOPEZ DE VALENCIA

Mayo de 2002 – Septiembre de 2003
ASISTENTE DE OFICINA JURÍDICA

· Atención al cliente, manejo se conmutador
· Venta de servicios

· Manejo de programa gerencial jurídico

· Realización de contratos, OPS, ordenes de trabajo, suministros, contratos de obra, actas adicionales, otrosí, informes dirigidos a la Contraloría General de la Nación, Respuestas de demandas, tutelas, derechos de petición.

IPS CONSORCIO COSMISUR

Septiembre de  2001 – Mayo de 2002

ASISTENTE DE GERENCIA

· Atención al cliente, manejo se conmutador
· Venta de servicios

· Asistente de Promoción y Prevención

FORMACION PROFESIONAL

2001–    Auxiliar de Sistemas,  CENTRO DE DIFUSIÓN INFORMÁTICA

    2002-2003 – 4 semestres de Gestión judicial, UNIVERSIDAD DEL CAUCA

ESTUDIOS COMPLEMETARIOS

· Ingles – UNIVERSIDAD DEL CAUCA.   2003

       Lectura:  60%

      Escritura:  60%

      Conversación:  40%

· Curso básico  de carga.  FITAC 2004.  

OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo de sistemas:

· Word

· Excel

· Power Point

REFERENCIAS

CLAUDIA ANDREA CORDOBA REALPE

Analista de desarrollo Organizacional

Colombia Telecomunicaciones

Tel. 6677104

GERSAÍN RENDÓN MUÑOZ

Ingeniero de Tecnología

COMCEL

Tel.  6169797 Ext. 2415 – 310 8669707

ANDREA OSORIO

Directora Comercial

BEMEL LTDA.

Tel. 6211116 
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