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TRASFONDO


Profesional comprometida con experiencia en trabajo de Recepcionista, Oficinista y Secretaria. Orientada hacia la satisfacción del cliente.  Excelentes destrezas de comunicación  Puede trabajar bajo presión y con un mínimo de supervisión.  Organizada y con habilidad para coordinar múltiples tareas independientemente.  Posee conocimiento en el manejo de programas de computadoras, tales como: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Outlook e Internet.  Excelentes destrezas en redacción. Bilingüe. 
EXPERIENCIA DE EMPLEO
     

Steel & Pipes, Caguas, PR      




 2012-2013
Recepcionista
· Recibió a los visitantes y los orientó sobre los servicios y procedimientos de la agencia.
· Realizó la apertura de expedientes en la base de datos y ofreció apoyo administrativo en todas las áreas de la oficina y digitalizó documentos.

· Encargada del cuadro telefónico.
· Procesó documentos vía telefónica o facsímile.

· Llevó el registro de control de visitas diarias y mensuales.

Centro Pediátrico, Caguas, PR






 2010-2012 Oficinista
· Organiza, coteja y revisa distintos documentos, formularios e información para tramitar la facturación a distintas compañías.

· Realiza trabajos especiales tales como proyectos escolares y búsqueda de información por Internet.

· Realiza propuestas  a diferentes compañías.

· Establece y mantiene actualizados registros de expedientes, formularios, materiales.

· Genera y atiende llamadas telefónicas en asuntos relacionados con su trabajo, con prontitud y cortesía.

· Fotocopia, envía y recibe por facsímile documentos, informes y formularios de forma organizada, correcta y legible.

Licenciado Juan Ramírez, Caguas, PR
                                       2004-2010

Secretaria Legal
· Realizó funciones de secretaria legal; transcribió informes de vistas administrativas y públicas, redactó informes notariales mensuales y anuales.

· Llevó control del inventario de casos.

· Redactó memorandos, cartas, mociones, demandas, sentencias, emplazamientos, notificaciones de vistas entre otros.

· Ofreció apoyo en la división de Secretaría (Área de Despacho de Pergaminos y Permisos de Construcción).
· Preparo declaraciones juradas (Affidavits).

EDUCACIÓN
     

Universidad del Turabo, Caguas, PR
Bachillerato en Administración de Empresas con Concentración en Tecnología de Oficinas.
Expectativas de Graduación (mayo 2018)

EDIC College, Caguas, PR

Grado Asociado en Enfermería sin Completar.
MBTI College, San Juan, PR 

Curso Técnico en Data Entry. (2003)[image: image1.png]



