Zelenia
Bonilla

LIC. EN RECURSOS HUMANOS Y
GESTION DE LA PRODUCTIVIDAD

% EXPERIENCIA LABORAL

PERFIL
PROFESIONAL RIGA SERVICES - Recepcionista

OCT 2022 - ENE 2023
Formacion en recursos humanos

en busca de un puesto de » Recibir y direccionar las llamadas
principiante en el que pueda * Repartir las mensajerias
contribuir con mis conocimientos y - Captacion de datos

aportar lo mejor de mi. « Atencion al cliente

8 CONTACTO ALPHA MEDIQ -Asistente de Gerencia
MAR 2021 - SEP 2022

 6328-4421 » Programar citas.
zeleniaz10@gmail.com « Gestionar la agenda.
0 Panama Oeste, Montelimar « Preparar reuniones.
« Atender llamadas y visitas.
» Manejar correspondencia confidencial.
. « Redactar documentos necesarios para algun
lgé HABILIDADES prOCesoaﬂneS.
— » Recibir paquetes o entregas dirigidas a la
» Liderazgo gerencia.

. ., . o Ayudar en la gestion de proyectos.
o« Comunicacion asertiva y 9 proy

» Actitud positiva SAR TRUST SERVICES - Auxiliar Administrativa
o Resolucion de problemas

» Trabajo en equipo SEP 2017 - MAR 2019

» Gestion de correspondencia

« Atencion telefdnicas y por correo
« Captacién de datos

« Atencion al cliente

* manejo de caja menuda

T—7 EDUCACION

Licenciatura en Recursos Humanos
en Gestion de la Productividad

ENE 2019 - EN CURSO L[] cursos Y TALLERES
Universidad Tecnologica de
el CV CONSULTORES 2019

« Calidad en el servicio al cliente



