APTITUDES

= Gestion de agendas

= Manejo de bases de datos

= Gestion documental

= Atencion telefonica

= Trabajo en equipo

- Elaboracidn de informes

- Gestion de facturas

= Organizacion y planificacion

= Organizacion de oficina

= Organizacion administrativa

= Resolucion de problemas

= Uso avanzado del paquete
Office

- Responsable y honesta.

EGILDA M.
MENDOZA DUIN

@ San Martin de Porres, Lima
0 913593274
-d zgildamendoza2018@gmail.com

RESUMEN PROFESIONAL

Asistente administrative con mas de © afios de experiencia en la
coordinacidn, planificacidn y ejecucidn de actividades diarias en entornos
de oficina. Gestion eficaz de documentos, tante fisicos como digitales.
Rapida adaptacion a distintos eguipos y ambientes de trabajo.
Comprometido a brindar una excelente atencidn al cliente y asistencia
integral a supervisores.

HISTORIAL LABORAL

Enero 2022 - Marzo 2022
Asistente de ventas JI GENERAL INVESTMENTS SAC | Lima

« Desarrollo, seguimiznto v optimizacidn del plan de marketing y
comunicacién corporativa.

« Captacidn de clientes, prospeccidon de mercado.

» Atencidn a llamadas y chats de clientes para la gestion de pedidos,
incidencias y seguimianto.

« Seguimiento de citas y participacién en reunionas comerciales con
clientes.

» Tareas de fidelizacion a través de los diferentes canales y seguimiento
posterior.

« Apoyo en la definicidn, desarrollo y ejecucidn de campafias de redes
sociales.

- Actualizacion de las bases de datos, registrando los clientes y las visitas
concertadas con ellos.

« Tareas de apoyo comercial, atencién telefénica y por correo electrénico.

Julio 2021 - Enero 2022
Asesor de ventas LABSABEL | Lima

« control de caja y PO3

» Preparacion de los programas de alimentacién de los pacientes.

« Control del procesamiento y la conservacion de alimentos.

« Atencion al cliente de forma personalizada para incrementar las ventas
y reforzar la imagen del establecimiento.

» Realizacidn de seguimiento de ventas para cumplir objetivos v metas
mensuales.

Diciembre 2020 - Julio 2021

Tecnico en farmacia Botica Viofarma | Lima

« Control y manejo de caja y POS.

« Gestidn del stock de medicamentos y realizacion de pedidos.

« Realizacion de controles basicos de =alud como presidn arterial, niveles
de colesterol, etc.

« Dispensacion y venta de medicamentos tanto con receta como de venta
libre y de otra =serie de productos relacionados con la estética e higiene
personal, como perfumes, cosmeéticos, productos de cuidado para
bebes, stc.



« Dominio de programas informaticos de gestion de farmacia.
« Control de inventarios y realizacion de tareas basicas de contabilidad.
« Respuesta a problemas/consultas planteados por los clientes.

Febrero 2018 - Febrero 2020
Asistente administrativo empresarial Reencauchadora y
Vulcanizadora Gigante SRL | Lima

« Cumplimiento de las tareas asignadas por la direccion.

« Labores de contabilidad, incluida preparacion y gestion de facturas y
nominas.

« Recepcidn y filtrado de llamadas, correos electronicos y
correspondencia.

« Realizacion de pedidos para la efectiva gestion de los recursos, material
y equipo necesario en la oficina.

« Preparacion de la documentacidn nacesaria para realizar distintos tipos
de tramites oficiales.

« Contacto regular con clientas y proveedores, incluyendo la presentacion
de ofertas y la preparacion de pedidos.

« Actualizacion de bases de datos de clientes y proveadores.

« Programacion y gestion de la agenda de trabajo de los directivos
asignados.

« Realizacion de tareas de archivo y digitalizacion de formularios
cumpliendo con la normativa de proteccidn de datos.

« Contabilidad de facturas de acreedores y proveedores y gestidn diaria
de cajas.

Enero 2011 - Diciembre 2015
Asistente administrativo empresarial Aluminios del occidente C.A |
Venezuela

« Labores de contabilidad, incluida preparacion y gestion de facturas y
nominas.

« Recepcidn y filtrado de llamadas, correos electronicos y
correspondencia.

« Preparacion de la documentacidn nacesaria para realizar distintos tipos
de tramites oficiales.

« Envio y recogida de notificaciones y correo ordinario.

« Conciliacion bancaria y seguimiento y gestion de cobros.

FORMACION

2019
CONCLUIDO | OFIMATICA (medio-avanzado)
Instituto Carrion, Lima

201
CONCLUIDO | Tecnico Administrativo Empresarial
Instituto INCES, Venezusla

20107
Mo concluido (8vo ciclo) | Medicina Humana
Universidad Centrooccidental Lisandro Alvarado |, Venezuela

» Estudios incompletos en Medicina Humana en la Universidad
Centrooccidental Lisandro Alvarado.

2020
NO CONCLUIDO | Tecnico en farmacia
Instituto Carrion, Lima
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Numero de RUC:
Tipo Contribuyente:
Tipo de Documento:

Nombre Comercial:

Fecha de Inscripcion: 29/10/2021
Estado del Contribuyente:

Condicion del Contribuyente:

Domicilio Fiscal:

Sistema Emision de COMPUTARIZADO

Comprobante:

Sistema Contabilidad:

Actividad(es) Econdmica(s):

Comprobantes de Pago c/aut. de impresion (F. 806 u
816):

Sistema de Emisién Electronica:

Emisor electronico desde:

Comprobantes Electrénicos:

Afiliado al PLE desde:

15608676276 - MENDOZA DUIN EGILDA MERCEDES

PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

CE 003421737

Fecha de Inicio de Actividades: 01/10/2021
ACTIVO
HABIDO

Actividad Comercio Exterior: SINACTIVIDAD
COMPUTARIZADO

Principal - 8690 - OTRAS ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA

NINGUNO

RECIBOS POR. HONORARIOS AFILIADO DESDE 31/10/2021

31102021

RECIBO POR HONORARIO (desde 31/10/2021)






















