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RESUMEN 
 
Soy estudiante del décimo ciclo de la carrera de Hotelería, Turismo & Gastronomía, además 
secretaria ejecutiva. Con experiencia en la elaboración y ejecución de documentos sobre la  
empresa. Encargada de supervisar los asuntos, sobre todo aquello que requiera  
confidencialidad. Asimismo, dar seguimiento a la ejecución de todas las actividades de  
proyectos, de acuerdo a lo coordinado con gerencia. Experiencia en trabajo de oficina,  
especializada en trabajo administrativo, resolución de problemas, planificación y asistencia de  
calidad. Reconocida por el aumento de la productividad y el alivio de la carga de trabajo del  
personal directivo. Eficiencia probada con la capacidad de aprender y manejar rápidamente  
cualquier programa de software o sistema de archivos de oficina. Experiencia en atención al  
cliente, así como respuesta inmediata de correos electrónicos y llamadas telefónicas. Deseo  
utilizar mis habilidades de servicio al cliente y resolución de problemas para que salgan  
satisfechos, además de una gran capacidad para desarrollar relaciones de coordinación y gestión 
participativa a todo nivel y trabajar bajo presión. 
 
FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 
 Universidad Privada Alas Peruanas  
 Facultad de Ciencias y Derechos Empresariales 
 Escuela de Hotelería, Turismo y Gastronomía 
 ESTUDIANTE DE DECIMO CICLO 
 
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 
 

1. OFICINA DE NORMALIZACIÓN PREVISIONAL – ONP (ENERO 2021-ABRIL2021) 
 

Cargo: Gestión del Archivo Institucional de la ONP 
Actividades: Realizar la revisión de los estados de la documentación en la Web del Courier 
correspondiente a la notificación administrativa. Actualizar la base de datos con el estado 
actual del documento notificado electrónicamente. Otras actividades que le asigne al 
responsable de Gestión Documentaria, relacionadas al puesto. 
 

2. CORPORACION SIC SAC – MOVISTAR (FEBRERO 2019 – NOVIEMBRE 2019) 
 
Cargo: Auxiliar Administrativo - Cajera  
Actividades: Persona de confianza para analizar e interpretar los datos, y manejar los 
envíos y entregas de documentación. Atención y asesoramiento personalizado a los 
clientes para resolver consultas y peticiones. Registro de pagos en caja mediante el uso de 
diferentes dispositivos electrónicos y digitales. 

mailto:changnaomi11@gmail.com


3. OPERACIONES ARCOS DORADOS DE PERÚ S.A (JUNIO 2014 – DICIEMBRE 2014) 
 
Cargo: Atención al cliente  
Actividades: Protocolo de ventas, atención al cliente con demostraciones. Gestión de 
pedidos de clientes. Cierre de ventas y confirmación de pagos. 
 

CAPACITACIONES 
 

 Feria Nacional de Artesanía “De Nuestras Manos”  
Organizador : MINCETUR 
Fecha : Junio - 2017   

 
 Seminario de La Responsabilidad Social como Pieza Clave en el Desarrollo 

Sustentable del Sector Turismo  
Organizador : Universidad Ruiz de Montoya 
Fecha : Noviembre - 2017 

 
 Programa Integral de Ponencias Académicas Internacionales de 

Emprendimiento e Investigación  
Organizador : Universidad Alas Peruanas  
Fecha : Mayo - 2017 

 
 Congreso Multidisciplinario de Investigación 

Organizador : Universidad Alas Peruanas  
Fecha : Marzo - 2018 
 

 Diplomado Especializado en Marketing Turístico 
Organizador : Cámara Nacional de Comercio del Perú  
Fecha : Abril - 2021 
 

 II Congreso Internacional de Oratoria 
Organizador : Red Mundial de Oradores  
Fecha : Abril – 2021 
 

 Seguridad en la Empresa de Transportes Turísticos 
Organizador : Asesoría Educativa para el Transporte EIRL 
Fecha : Mayo – 2021 
 

 Sostenibilidad Empresarial: “Del Plan a la Acción” 
Organizador : ICA hacia el Desarrollo Sostenible 
Fecha : Julio – 2021 
 

DOMINIO DE SOFTWARE 
 

 Sistemas Operativos: Microsoft Windows 8, iOS, Android. 
 MS Office 2016 
 Microsoft Visio 2010 
 Google Chrome 
 Mozilla Firefox 
 Internet Explorer 

DOMINIO DE IDIOMA: 

 Inglés – Nivel Intermedio (Instituto Cultural Peruano Norteamericano) 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

  


