ISAMARY MELÉNDEZ MELÉNDEZ

E-mail:isamary.melendez@upr.edu

Teléfono (787) 223-5054

Objetivos__________________________________________________________________________

_       __

Obtener una posición en su compañía que me permita ofrecer y enriquecer mis conocimientos y habilidades.  Poner en práctica todo lo aprendido durante mis años de estudios.  Desenvolverme en el mundo empresarial y  desarrollarme profesionalmente.  Experimentar  y aprender nuevas técnicas,  equipos y relacionarme con el público.

Educación                                                                             








2013

Universidad de Puerto Rico recinto de Humacao



Bachillerato



Administración de Empresas concentración en Gerencia

2008

Escuela Superior Vocacional Ana Delia Flores Santana en Fajardo



Diploma de Cuarto Año/Grado Técnico



Asistente Ejecutivo

Experiencia









      
       
  
 

2014-al presente Cooperativa de Ahorro y Crédito Roosevelt Roads Fajardo PR  00738 – Julio- Al presente



Oficial de Servicios

Ofrecer excelente servicio al cliente, aperturas de cuentas personales y comerciales.  Trabajar solicitud de préstamos personales, colaterales, comerciales y MasterCard.  Trabajar certificados de depósitos ahorros, retiros de acciones, certificaciones de cuenta, socios fallecidos, auditorías de aperturas de cuenta nuevas o que se le realizan cambios para verificar que cumplan con la documentación requerida (doble cotejo).  Al momento de la visita ofrecer a nuestros clientes una orientación completa de lo que son nuestros servicios para poder hacer venta cruzada al momento de la entrevista.  Mantener el área en óptimas condiciones para que nuestros socios y visitantes se sientan a gusto en la espera.    

2013

Cooperativa de Ahorro y Crédito Roosevelt Roads Fajardo PR  00738 – Enero- Julio



Pagador Receptor (Teller)

Servicio al cliente, realizar retiros y depósitos de cuentas personales y comerciales.  Recibir pagos de préstamos y remesas, realizar venta de sellos de hacienda, giros, instrumentos monetarios y cheques de gerentes. Manejo de computadora, contacto con información confidencial, y ayudar en el área de caja para que se encuentre en óptimas condiciones para nuestros socios o clientes depositantes. 

2012

Cooperativa de Ahorro y Crédito Roosevelt Roads (Trabajo Temporal- Navidad) Diciembre-Enero



Fajardo PR 00738



Recepcionista



Servicio al cliente, Manejo de Computadora, Contacto con información confidencial.

Destrezas














Familiarizada con equipos de computadora, conocimiento de los programas Microsoft Office: Word, Excel,   Power Point y Publisher, manejo del teclado (50 ppm), archivar, buenas relaciones interpersonales, segura, sigo  instrucciones, comunicativa, independiente, responsable, accesible, organizada, buen servicio al cliente.

Talleres













                       *BSA                                      *Explotación Financiera
      *Delito Electrónico  

                       *Lavado de dinero
*Servicio al Cliente

      *Robo de Identidad

Conocimientos Adicionales






_______________




Universidad de Puerto Rico recinto de Humacao PR  00791


*Supervisión Industrial



* Conducta Organizacional


*Administración de Operaciones

* Relaciones Obrero Patronal


*Administración de Recursos Humanos

* Proceso Decisional


* Psicología Industrial



* Ética Comercial

Referencias_______________________________________________________________________________________

Disponibles al ser solicitadas

