

Viviana Soto Cartagena
Bo. Ancones 5 Monte Verde Arroyo, P.R. 00714 Tel: 787-323-3541 /787-204-3084
Email: viviana.soto615@gmail.com

OBJETIVO
Ofrecer mis servicios como profesional a una organización que me permita brindar los conocimientos adquiridos, así como desarrollar la capacidad de planificación, organización y dirección en el funcionamiento exitoso de la empresa.  
PREPARACIÓN ACADÉMICA 
2014	B.S Administración de Empresas con Especialidad en Desarrollo Empresarial y Gerencial, Universidad Interamericana de Puerto Rico
2014	B.S Administración de Empresas con Especialidad en Gerencia de Recursos Humanos, Universidad Interamericana de Puerto Rico
EXPERIENCIA
2014-2015 Asistente Administrativo, CR QUALITY ROOFING OF PR
Encargada de redactar cartas y memos, atender a los clientes y visitantes, mantenimiento de archivos y documentos importantes, atender llamadas telefónicas en ingles y español , canalizar mensajes y llevar agenda de reuniones, adiestramientos e inventarios de almacenes. 
[bookmark: _GoBack]2014 - 2011  Asistente de Gerente, Bakers Shoes
Servicio al cliente, supervisión de  empleados, capacitación al personal, delegar tareas, establecer metas, cuadre de nómina, solicitud de mercancía, realizar inventarios internos y externos, reclutamiento, entrevista y seleccionar personal.
2010- 2011  Asociado en ventas
Encargada de ventas, organización de la mercancía y servicio al cliente.
IDIOMAS
· Dominio del español e inglés. 
Conocimientos
•	Microsoft Word, Outlook
•	PowerPoint
•	Access
•	Publisher
•	Excel
REFERENCIAS
· Disponibles de ser requeridas.



