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Femenino

1.123.620.975

Perfil

Administradora de empresas con mas de seis aflos de experiencia en gestion
administrativa y contable. Experta en optimizar procesos, coordinar actividades
operativasy garantizar el cumplimiento de objetivos organizacionales. Reconocida
por mi capacidad de analisis, enfoque en resultadosy espiritu emprendedor, estoy
preparada para asumir nuevos desafios y aportar valor estratégico a cualquier
organizacion.

Educacion

CREOLE
CENCABO & CAJASAI, San Andrés Isla, Colombia
Capacitacién

Habilidades Parentales: Prevencion y Manejo de Conflictos
CAJASAI — San Andrés Isla, Colombia
Diploma

Manejo Basico de la herramienta de hojas de calculo Excel
SENA — San Andrés Isla, Colombia
Diploma

Especialista en gerencia de |a seguridad y salud en el trabajo
Politécnico Grancolombiano - Bogota, Colombia
Especializacion



Administracién de empresas
Politécnico Grancolombiano - Bogota, Colombia
Profesional

Seguridad y salud en el trabajo
POSITIVA - Bogotd, Colombia
Curso

Legislacién aduanera
Politécnico De Colombia - Medellin, Colombia
Diplomado

Gestion Administrativa
SENA - San Andrés Island, Colombia
Tecndlogo

Mejoremos el servicio y el desempefio laboral para el personal del
servicio al cliente

CAJASAI - San Andrés Island, Colombia

Seminario

Gestidn comercial y telemercadeo en Contact Center
SENA - San Andrés Island, Colombia
Curso

Mesa y Bar
SENA - San Andrés Island, Colombia
Curso

Servicio al cliente
CAJASAI - San Andrés Island, Colombia
Curso

Seminario Ciudad y ambiente
SENA - San Andrés Island, Colombia

Los nuevos avances tecnolégicos
SENA - San Andrés Island, Colombia
Curso

Primeros auxilios
Fundacidn el Delfin - Palmira, Colombia



Experiencia Laboral

Curso

Informadtica basica
SENA - San Andrés Island, Colombia
Curso

Informadtica basica
SENA - San Andrés Island, Colombia
Curso

Recepcionista Nocturna

HOTEL MAR AZUL, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

e Gestionar el proceso de check-in y check-out de huéspedes
durante el turno nocturno.

e Brindar atencion personalizada y solucidn a las solicitudes y
necesidades de los huéspedes.

* Monitorear y garantizar la seguridad de las instalaciones durante Ia
noche.

* Realizar auditorias nocturnas para verificar la precision de los
registros y transacciones del dia.

* Preparar reportes financieros y operativos diarios para la
administracion del hotel.

* Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad y servicio
establecidos.

* Apoyar el perfilamiento como gerente nocturno, asumiendo
responsabilidades de supervisién y toma de decisiones operativas.

Contratista

GOBERNACION DEPARTAMENTAL, San Andrés Isla, Colombia
Secretaria de desarrollo social

Funciones:

* Apoyar la implementacion de redes de apoyo comunitario y
educativo para prevenir la violencia, el trabajo infantil, el abuso
sexual y la explotacidon de nifios, nifias y adolescentes.

e Promover los derechos de los nifios, nifias y adolescentes a través
de actividades educativas y de sensibilizacion.



e Realizar convocatorias para actividades segun los grupos de edad
establecidos por el programa.

e Participar en visitas y acompafiamientos al hogar junto al equipo
psicosocial.

e Facilitar encuentros lUdico-pedagdgicos utilizando modelos
metodoldgicos y experiencia propia, garantizando el cumplimiento
de los objetivos del programa.

e Apoyar la organizacion y desarrollo de talleres de educacion
artistica y formacion integral en ciencia, tecnologia, artes u oficios.
e Coordinar y apovyar la logistica de las actividades programadas para
cada encuentro, asegurando su correcta ejecucion.

Contratista
GOBERNACION DEPARTAMENTAL, San Andrés Isla, Colombia
Secretaria de desarrollo social

Funciones:

e Ejecutar procesos administrativos y operativos del programa de
infancia y adolescencia.

e Apoyar la capacitacion, seguimiento y consolidacién de proyectos
dirigidos a nifios, nifias y adolescentes.

e Implementar acciones para la actualizacion de la Politica Publica de
Infancia y Adolescencia.

* Gestionar alianzas estratégicas con instituciones y organizaciones
para beneficiar a la poblacién infantil y juvenil.

e Elaborar informes mensuales respaldados por evidencias fisicas y
digitales.

* Participar en actividades relacionadas con las metas del Plan de
Desarrollo asignadas a la Secretaria.

Administradora

HOTEL REINA DEL MAR, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

» Gestionar al personal y coordinar las operaciones de varios
departamentos, incluyendo recepcion, limpieza, mantenimiento y
cocina.

* Asegurar un excelente servicio al cliente al atender rdpidamente
las necesidades de los huéspedes y resolver quejas, lo que resulta en
una alta satisfaccién del cliente.

e Administrar eficientemente las reservas de habitacionesy
optimizar las tasas de ocupacién mediante una coordinacion efectiva
con el equipo de recepcién.



e Manejar asuntos financieros, incluyendo presupuestos,
contabilidad y gestion de flujo de efectivo, lo que lleva a una mayor
eficiencia en los costos.

e Establecer y mantener relaciones positivas con proveedores,
negociando contratos para la entrega oportuna de bienes y servicios.
e Asegurar el cumplimiento de las regulaciones de seguridad y salud,
realizar inspecciones periddicas para mantener un ambiente seguro
para los huéspedes.

» Orquestar campafias de marketing exitosas para atraer nuevos
huéspedes y retener a los existentes, contribuyendo a un aumento
en las reservas.

e Organizar y coordinar eventos celebrados en el hotel, como
conferencias, bodas y reuniones.

e Mantener registros, documentos e informes importantes
relacionados con las operaciones del hotel, las finanzas y los
huéspedes.

e Colaborar en el desarrollo e implementacion de objetivos y
estrategias a largo plazo, contribuyendo a un mejor rendimiento y
competitividad.

Supervisor: Nancy Olier
Contacto: (57) 311 337-9811

Contratista

GOBERNACION DEPARTAMENTAL, San Andrés Isla, Colombia

Oficina de Control, Circulacién y Residencia OCCRE

Funciones:

e Administrar y procesar permisos de residencia y solicitudes para
residentes y visitantes.

* Verificar y mantener registros del estatus migratorio y la
documentacién de viaje de individuos.

* Asistir en coordinar medidas de control y seguridad en
cumplimiento de las regulaciones.

* Responder a consultas y proporcionar informacién sobre politicas y
procedimientos de inmigracién.

» Realizar inspecciones y controles para asegurar el cumplimiento de
las leyes y regulaciones de inmigracion.

e Colaborar con fuerzas del orden y agencias gubernamentales en
asuntos relacionados con inmigracién.

e Asistir en manejar situaciones de emergencia y gestion de crisis
relacionadas con asuntos de inmigracion.

e Contribuir al desarrollo e implementacién de politicas e iniciativas
de inmigracion.



e Trabajar con un equipo diverso para facilitar el funcionamiento
fluido de la oficina.

Supervisor: Osbaldo Madariaga
Contacto: (57) 608 5130801 / (57) 318 516-1173

Auxiliar Adminstrativo

ALMACEN JR, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

* Proporcionar apoyo administrativo gestionando Ilamadas
entrantes, correos electrénicos y correspondencia.

e Asistir en programar citas y coordinar reuniones para la direccion
de la tienda.

e Manejar la entrada de datos y mantener registros precisos del
inventario de productos importados.

e Ayudar en organizar y mantener archivos para un acceso eficiente
a los documentos.

e Gestionar suministros de oficina y realizar pedidos para asegurar
un funcionamiento fluido.

e Asistir con la documentacién de aduanas y el papeleo de
importacion para los productos.

» Coordinar con proveedores y compafiias de envio para entregas a
tiempo.

* Ayudar en procesar facturas y rastrear gastos para la gestiéon
financiera.

* Dar la bienvenida y ayudar a los clientes con consultas, asegurando
una experiencia de compra positiva.

* Apoyar en tareas administrativas, como generar informesy
preparar presentaciones.

 Contribuir a eventos promocionales y asistir en la exhibicion de
productos.

* Demostrar adaptabilidad y habilidades para realizar multiples
tareas en un entorno minorista dinamico.

Supervisor: Uriel Loaiza
Contacto: (57) 608 512 4345

Aucxiliar Receptivo

ALMACEN JR, San Andrés Island, Colombia

Funciones:

* Dar la bienvenida y saludar a visitantes y clientes de manera
amigable y profesional.



e Gestionar llamadas entrantes y dirigirlas a las personas o
departamentos correspondientes.

e Asistir en programar citas y coordinar reuniones para ejecutivos y
personal.

e Mantener una zona de recepcion ordenada y organizada, creando
una primera impresién positiva para los visitantes.

e Gestionar y distribuir correspondencia y paquetes entrantes y
salientes de manera oportuna.

e Manejar consultas basicas y proporcionar informacion util a
visitantes y llamadas.

e Ayudar en el mantenimiento de suministros de oficina, asegurando
niveles adecuados de inventario.

e Apoyar en tareas administrativas, como entrada de datos,
preparacion de documentos y registro de informacion.

e Ayudar con la planificacion y coordinacion de eventos,
contribuyendo al éxito de los eventos de la empresa.

* Brindar un excelente servicio al cliente, garantizando una
experiencia positiva para todos los huéspedes.

Supervisor: Uriel Loaiza
Contacto: (57) 608 512 4345

Aucxiliar Adminsitrativo

ALMACEN JR, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

* Proporcionar apoyo administrativo gestionando correos
electrdnicos, llamadas y correspondencia entrante.

e Asistir en programar y coordinar citas, reuniones y eventos para los
miembros del equipo.

* Realizar entrada de datos y mantener registros organizados en
hojas de calculo y bases de datos.

* Ayudar en la organizacion de archivos, asegurando un facil acceso y
recuperacion de documentos importantes.

e Apoyar la gestion de suministros de oficina, monitoreando el
inventario y reponiendo suministros segln sea necesario.

e Asistir con los arreglos de viaje, ayudando a reservar vuelos,
hoteles y transporte.

e Contribuir a la preparacion de reuniones preparando agendas y
tomando notas.

e Asistir en el procesamiento de facturas y el seguimiento de gastos
para la gestion financiera.

* Dar la bienvenida y dirigir a visitantes e invitados, proporcionando
una primera impresion positiva.



e Apoyar al equipo con diversas tareas administrativas, demostrando
adaptabilidad e iniciativa.

Supervisor: Uriel Loaiza
Contacto: (57) 608 512 4345

Asistente Receptivo

AGENCIA DE VIAJES, VIAJES Y VACACIONES, San Andrés Isla,
Colombia

Funciones:

e Dar una cdlida bienvenida y recibir a los clientes, proporcionando
un ambiente amigable y acogedor.

e Gestionar llamadas entrantes y consultas, dirigir a los clientes a los
agentes de viajes o departamentos correspondientes.

e Asistir en programar citas y coordinar reuniones para los
consultores de viajes.

e Mantener una zona de recepcion bien organizada, mostrar
materiales promocionales y folletos de viajes.

e Manejar la documentacion de viajes y asistir a los clientes con la
preparacion de los documentos necesarios para las reservas.

e Gestionar vy distribuir de manera eficiente documentos
relacionados con los viajes, itinerarios y boletos.

e Asistir en el manejo de suministros de oficina, asegurar un
inventario adecuado para un funcionamiento fluido.

* Apoyar en tareas administrativas, como entrada de datos,
preparacion de documentos y registro de informacién.

* Proporcionar informacion bdsica sobre viajes a los clientes, ayudar
con consultas sobre destinos y opciones de viaje.

e Contribuir a mantener bases de datos de clientes y asegurar
informacion precisa.

e Asistir en la planificacién y coordinacion de eventos para
promociones de la agencia de viajes o eventos para clientes.

e Demostrar un servicio al cliente excepcional, asegurar que los
clientes tengan una experiencia positiva.

Supervisor: Marena Coba
Contacto: (57) 315 713-1908 / (57) 315 702-2226

Cajera

MERCAMAS DEL CARIBE SUPERMERCADO, San Andrés Isla, Colombia
Funciones:

e Procesar las compras de los clientes con precisién y eficiencia
utilizando la caja registradora.



e Gestionar transacciones en efectivo, tarjetas de crédito y pagos
electrdnicos con precision.

e Proporcionar un servicio al cliente amigable y cortés, atendiendo
consultas y resolviendo problemas.

e Empacar articulos y ayudar a los clientes a empacar sus compras.

e Mantener la limpieza y organizacion del drea de pago.

e Ayudar a reponer la mercancia y controlar los niveles de inventario.
e Trabajar en colaboracion con el equipo para garantizar un
funcionamiento fluido y la satisfaccion del cliente.

e Seguir las politicas y procedimientos de la tienda para el manejo de
efectivo y la seguridad.

e Demostrar una actitud positiva y servicial, mejorando la
experiencia de compra para los clientes.

Supervisor: Jennifer Plata
Contacto: (57) 608 512 6886

Supernumeraria

NONI SAl, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

e Ayudar en proporcionar servicio al cliente, atendiendo consultas y
asegurando una experiencia de compra positiva.

e Apoyar al equipo de ventas de la tienda en gestionar el inventario y
reponer estantes.

* Asistir en organizar y mantener los displays y la disposicion de la
mercancia en la tienda.

» Operar la caja registradora y procesar transacciones con precisién y
eficiencia.

e Ayudar en mantener la limpieza y organizacion de la tienda.

* Asistir en recibir y desempacar envios de mercancia.

e Contribuir a los eventos promocionales de la tienda y ayudar en
actividades de marketing.

* Demostrar flexibilidad y adaptabilidad al realizar diversas tareas
segun sea necesario.

Supervisor: Mario Rojas Flérez
Contacto: (57) 311 521-0009

Aux. Asesor Comercial y Administrativo

LA PERFUMERIE, San Andrés Isla, Colombia

Funciones:

e Ayudar en gestionar las relaciones con los clientes al proporcionar
un excelente servicio y atender consultas.



Idiomas

Habilidades

e Apoyar al equipo de ventas en promover productos y asistir en
transacciones de ventas.

e Coordinar con proveedores para la entrega oportuna de productos
importados y gestionar el inventario.

e Asistir en organizar y mantener los displays y la disposicién de la
mercancia en la tienda.

e Operar la caja registradora y procesar transacciones con precision y
eficiencia.

e Ayudar con la preparaciéon de informes de ventas, registros de
inventario y documentacion financiera.

e Contribuir a los esfuerzos de marketing, incluyendo publicaciones
en redes sociales y eventos promocionales.

e Asistir en tareas administrativas, como entrada de datos, archivoy
registro de informacion.

e Coordinar con empresas de logistica y envio para arreglos de
importacion y exportacion.

e Demostrar adaptabilidad y habilidades para realizar multiples
tareas en un entorno dindmico.

Supervisor: Tarek Negi Saeb
Contacto: (57) 608 512 4420/ (57) 608 512 6596

Fluido
Bueno
Fluido

Competente en Mi crosoft Office Suite (Word, Excel, PowerPoint).
Experiencia en las industrias de ventas y hotelera, brindando un
servicio al cliente excepcional.

Registro comprobado de colaboracién con equipos interfuncionales
para alcanzar objetivos de proyectos.

Fuertes habilidades de gestion del tiempo, capaz de priorizar tareasy
cumplir con plazos.

Capaz de adaptarme exitosamente a cambios en el alcance y
cronograma del proyecto.

Minuciosa al revisar y editar documentos para garantizar la
precision.



Eficiente en analizar problemas complejos y encontrar soluciones
efectivas.

Capaz de construir y mantener relaciones positivas con clientes y
colegas.

Manejo eficientemente multiples tareas y proyectos
simultdneamente.

Identifico proactivamente oportunidades para mejorar procesos e
implemento cambios.

Referencias

Ana Robinson
Auxiliar administrativo, San Andrés Isla, Colombia
(57) 321 403-0406

Justice Martinez
Auxiliar de Turismo, San Andrés Isla, Colombia
(57) 323 576 9868

Naeque Mishell Robison Fernandez
CC. 1.123.620.975



