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RICARDO MANUELMONTES HUAMÁN 
DNI: 42505083 

Dirección: Av. Brígida Silva de Ochoa 208 - San Miguel 
Móvil: 953822655 

E-mail: rmontes1@hotmail.com 

LICENCICADO EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

UNIVERSIDAD SAN IGNACIO DE LOYOLA (USIL) 

 

Experiencia comprobada en el área Administrativa, Operaciones, Comercial y Atención al cliente, 

responsable de la preparación en conjunto con las distintas áreas, con la finalidad de realizar la ejecución 

eficiente y eficaz del mismo. Conocido por mi compromiso para lograr un alto nivel de precisión 

utilizando estándares éticos de trabajo, así como fuertes habilidades de liderazgo, organización, 

proactividad e innovación, con capacidad para identificar oportunidades de mejora en procesos 

administrativos. Gran capacidad detrabajo en entornos exigentes. 

 
 

Título Profesional de Licenciado en Administración | GESTIÓN POR COMPETENCIAS EN EL 

DESEMPEÑO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE UNA EMPRESA DE 

TRANSPORTES (USIL). (pág. 7) 

 

Curso: EXECUTIVE SESSIONS |Las claves del éxito: Cómo generar valor en tu empresa - EPG USIL. 

 
 

 
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

 
LA COCTELERA S.A.C – EL CORTE – STEAKHOUSE ( P u n t a  

H e r m o s a ) - noviembre 2021 – 

Actualmente. . . 

Área: Administración. 

Cargo: Administrador – Supervisor. 

 
▪ Asegurar el control y seguimiento sobre los procesos de la organización. 

▪ Inventario de los productos, del área de cocina, bar, salón. 

▪ Coordinar, evaluar y seleccionar a los proveedores con la finalidad de mantener 

los estándares de la empresa. 

▪ Coordinación de las operaciones operativas diarias del restaurante de sala, bar y 

cocina. 

▪ Supervisión del cumplimiento de la política de la empresa y de las funciones del 

personal a cargo. 

▪ Control de proceso de seguridad e higiene de los colaboradores. 

▪ Orden y custodia de los archivos documentario de la empresa. 

▪ Coordinación de mantenimiento de equipos de cocina, sala y bar. 

▪ Supervisión de calidad y tiempos de los platos, cumpliendo los estándares 

establecidos 

▪ Manejo de relaciones interrelaciones internas y externas. 

▪ Responsable de los procesos de convocación, pre-selección, inducción y salida 

de la empresa. 

▪ Administrar los procesos del control y evaluación del personal, capacitaciones, 

control de legajos personales y control sanitario del personal. 

▪ Consolidación, verificación y coordinación con las diferentes áreas respecto a los 

requerimientos. 

mailto:rmontes1@hotmail.com
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▪ Administración de los insumos y realizar las reposiciones. 

▪ Control y verificación de ingreso y salida de mercadería, control documentario, 

trámites con la municipalidad. 

▪ Garantizar servicio eficiente, satisfacción y fidelización de los clientes. 

▪ Apertura y cierre de caja, monto en caja S/ 2,500.00. 

▪ Control y seguimiento de las horas extras y propinas del personal a cargo. 

▪ Consolidación de ventas periódicamente, datos estadísticos y gráficos. 

▪ Mantener un adecuado clima organizacional. 

 

 
RECREO– HOSTERÍA - RESTAURANTE “ÁVILA” – (Huancayo  - Ingenio)  marzo 2021 – 

octubre 2021 

Área: Administración 
Cargo: Supervisor 

• Realización deun plan estratégico para Recreo Avila - Huancayo. 

• Control decomprobantes depago. 

• Manejo deinventarios. 

• Indicadoresde rentabilidad. 

• Actualización debanners y colocación. 

• Coordinación con proveedores de merchandising (tarjetas personales, stickers pines, 
empaques, flyers). 

• Actualización y diseño decarta delrecreo para los clientes. 

• Fijación de precios y liderazgo decostos. 

• Productosy servicios nuevos para diferenciarse de la competencia. 

• Comunicación asertiva con el personal demanera horizontal, focus group. 

• Mejoramiento eficiente para la atención al cliente. 

• Fidelización declientes, encuestas de satisfacción. 

• Manejo deredes sociales (Facebook, Instagram), @Hosteria Avila. 

• Remodelación y colocación deestructura debienes – muebles. 

• Creación deformatos y procesos administrativos. 

• Protocolos de bioseguridad. 

• Control deprocesos operativos y administrativos. 

• Conciliaciones bancarias. 

• Nuestro equipo consta de 7 personas. 

 

Se obtuvo un incremento del 60% en las ventas, la diferenciación aplicada, mejorar 

e l servicio, reducción de tiempos, atención personalizada, fueron claves para fidelizar 
clientesy la satisfacción delos usuarios. Calidad - beneficio para el cliente. 

 

 
LA COCTELERA S.A.C – Licorería Gourmet (eCommerce) – diciembre 2019 – enero 

2021 

Área: Administración 
Cargo: Administrador 

• Apoyé en la creación de la empresa La Coctelera S.A.C, Licorería Gourmet – 
Ecommerce. Coordinación con entidades, SUNARP, NOTARÍA, INDECOPI, 
DIGEMID, Municipalidades de Lima, San Bartolo y Punta hermosa, con la finalidad de 
obtener licencia de funcionamiento, certificados de defensa civil, protocolos covid-19, 
uso de la vía pública, etc. 

• Coordinación con la empresa Bitperfect para la creación de la plataforma Ecommerce, 
teniendo un feedback respecto a las propuestas de diseño, estructura, plantillas, manual 

de marca (Simbología, tipografía, tipo de letra, colores entre otros aspectos), así como 
la contratación de un Sommelier para alcances de maridaje. 
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https://www.lacoctelerashop.com/ . 

https://www.lacoctelerashop.com/
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• Pasarela de pago, coordinación con Izipay y Niubis VendeMás, con la finalidad de 

obtener POS para las sucursales, así como la coordinación respecto a la facturación 

electrónica con Nubefact en la plataforma web – Pago Seguro. 

• Gestión de certificados digitales, certificado clave pública SUNAT con la empresa 
Llama.pe. 

• Coordinación y reunión con los proveedores, importadores, distribuidores de Vinos, 
Charcutería y Licores con la finalidad de posicionarnos en el rubro, optar por los 
productos que generen mayor rentabilidad, conocer el know how y obtener alianzas 
estratégicas. 

• Encargado de la fijación de precios, realizando correctamente el desarrollo de 

investigación de mercado periódicamente, con la finalidad de colocar el adecuado precio 

y así obtener el mejor liderazgo decostos frente a la competencia. 

• Desarrollo de la tienda ECOMMERCE, control de inventarios y procesos de venta física 
y online. Responsable de desarrollo de redes y comunicaciones de la empresa. Canales 
como página web, redes sociales (Facebook, Instagram), @lacoctelerashop. Asimismo, 
estuvimos en la expodeco que fue del 23 al 30 setiembre 2020 y también en radio FM 
doble 9. 

• Coordinación con Community Manager y Diseñadores Gráficos con la finalidad de 

postear imágenes y promociones de los productos en la web, así como la colocación de 

banners en los exteriores de las sucursales (San Bartolo, Punta Hermosa). Coordinación 

decatálogos, banners, Flyers y fotosde productos. 

• Coordinación con proveedores de merchandising (imantados, llaveros, sticker, 
empaques, bolsas depapel). 

• Creación de formatos y procesos administrativos en un 100%, consolidados, productos, 

porcentajes, redacción de Nosotros, Términos y Condiciones, Políticas de entrega, 

contratos. 

• Control de procesos operativos y administrativos. Conciliaciones bancarias, tablas 

dinámicas, Indicadoresdegestión, responsable de la gestión de tienda y KPI. 

• Encargado de coordinar los pedidos existentes en línea y despacho logístico de 
mercadería a los destinarios finales. Logística de entrega coordinación con empresas de 

delivery con la finalidad de mantener la satisfacción al cliente, con un servicio pre y post 
venta, cumpliendo al 100% satisfacción de los usuarios, cumplimiento total del layout 

de la tienda. 

• Buscar nuevos nichos donde la gente se sienta atraída por el producto, no como un 
problema sino como una solución. 

• Pago a proveedores, así como a los trabajadores, mediante la plataforma del BBVA. 

• Obtener certificado de vigencia de poder, redacción de contratos de arrendamiento para 

San Bartolo y Punta Hermosa. 

• Coordinación con la Contadora para facilitar la generación de comprobantes de 

contingencia para las sucursales, así como los reportes del registro de ventas, compras, 

balances. Etc. 

• Coordinación con proveedores de tecnología Sistema Bar, generación de base de datos 

añadiendo el código de barra de cada producto, aplicado para las sucursales de San 

Bartolo y Punta Hermosa, coordinación de capacitación de la misma. 

• Implementación y coordinación con los proveedores de mamparas, mueblería, pintura, 

electricista, carpinteros, etc. para San Bartolo y Punta Hermosa. 

• Supervisión de ambos locales y su correcto funcionamiento. 

• Nuestro equipo consta de 8 personas. 

Incremente en un 50%.las ventas del ecomerce mediante los canales que ofrecíamos, pero 

la diferenciación aplicada fue entregar el producto en menor tiempo posible, atención 

personalizada, fueron claves para penetrar en el mercado y fidelizar clientes. 
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LA COCTELERA – Restobar – (San Bartolo) - diciembre 2019 – enero 2021 

Área: Administración 

Cargo: Administrador 

• Controlar la apertura y/o cierre dellocal. 

• Responsable el cumplimiento dehorarios del personal. 

• Coordinación y ejecución de compras / Proveedores. 

• Comunicación constante con la gerencia general. 

• Supervisar y controlar el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la 
corporación. 

• Verificar y controlar la limpieza decada área, aplicando las 5S. 

• Realizar adecuadamente las funciones administrativas (reportes). 

• Coordinar con las áreas respectivas para ofrecer un mejor servicio, pre y post venta. 

• Atender y solucionar eficazmente las quejas y reclamos de los clientes internos y 
externos. 

• Controlar diariamente los recursos del personal, efectivo (caja chica), servicios básicos, 
inventarios, etc. 

• Gestionar y formar equipos de trabajo. Hacer seguimiento y evaluación de cada una de 
las estrategias. 

• Aumenté en más de un 50 % las ventas y clientes satisfechos con el servicio, con 

nuestraestrategia planteada. 

• Nuestro equipo consta de 11 personas. 

 

UNIMAQS.A - septiembre 2019 - octubre 2019 (Temporal) 

Área: Gerencia Administración y Finanzas 
Cargo: Asistente de Caja 

• Caja ventanilla (depósitos, efectivos, tarjeta). 

• Pago a proveedores afiliados al factoring y/o 30 a 60 días. 

• Pago detracciones delos proveedores. 

• Transferencias en diversos bancos. 

• Reembolsos menores a S/.700.00. 

• Caja chica. S/6,000.00 - $2,000.00. 

• Gestión deviajes. 

• Orden decompra (bienes o servicios). 

• Pago dereembolsos y anticipos. 

• Pagos masivos a proveedores. 

• Los pagos son a proveedores de diversas sucursales a nivel nacional - Sistema SAP. 

 
SILMA CONSTRUCTORES Y NEGOCIOS TURISTICOS S.A - noviembre 2017 - mayo 

2019 

Área: Gerencia Administración Cargo: Asistente Administrativo. 

 
 

CONSTRUCTORA INMOBILIARIA ELGE S.A - julio 2015 - octubre 2017 

Área: Contable 

Cargo: Auxiliar Administración 

•Apoyo externo, trabajos de información de aportantes al fonavi - trabajadores de 

construcción civil. 
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OPECOVI S.A.C – EASYWAY - julio 2012 - diciembre 2016 

Área: Comercial – Operaciones – Easyway 

Cargo: Asistente Comercial y Asistente Operaciones 

• Apoyé en el desarrollo deresumen ejecutivo y plan estratégico. 

• Creación denuevos procesos y procedimientos. 

• Aumentésatisfactoriamente la cartera declientes y fidelización deestos, mediante 
calidad al usuario y atención demanera eficaz y eficiente. 

• Elaboración de Informes y Reportes (Mensual – Trimestral) para ente regulador 
OSITRAN. 

• Me ocupé delas conciliaciones bancarias en coordinación con el área contable. 

• Implementé desarrollo de encuestas, servicios decalidad al usuario, mediante llamadas 
telefónicas, email y demanera presencial. 

• Coordiné activaciones de volanteo – sampling en peaje chilca km.69, por partede 
agencias que deseaban promocionarse. 

• Coordiné con el área legal el desarrollo decontratos para los clientes. 

• Creación y diseño de flyers – volantes, así como coordinación para su impresión y 
distribución. 

• Registro de Ventas (apoyo para el área contable). 

• Monitoreo de unidades desplegadas en concesión (Pucusana – Ica) reduciendo salidas 
de la concesión y control decombustible. 

• Recepción y centralización deinformaciones operativas y transmisión. 

• Control de Gastos Operativos. 

• Atención al Cliente, asesoramiento, solución de 
conflictos. sugerencias, quejas y reclamos). 

• Programación derutas desupervisión y capacitación. 

• Ventainterna y externa con usuarios. 

• Emisión decomprobantes depago (facturas, boletas, notas de crédito, notade débito). 

• Responsable decréditos y cobranzas a clientes, reduciendo morosidad de los usuarios. 

• Coordinación con el área contable respecto al pago detracciones declientes. 

• Liquidación deingresos por ventas diarias. 

• Responsable dela recaudación mensual. 

• Control de los reportes y cuadros estadísticos del área de ventas con la finalidad de 
analizar el aumento deventas y clientes. 

• Apoyo para diferentesáreas de la organización. 



Ricardo Montes Licenciado en Administración de 
Empresas.  

COVIPERU S.A – julio 2011 - julio 2012 

Área: Operaciones y Atención al cliente 

Cargo: Asistente de Operaciones y Asistente de Atención al cliente 

• Recepción y centralización de informaciones operativas y transmisión. Manejo de Base 
dedatos TCP TOLL. 

• Seguimiento vía GPS deunidades en la Red Vial Nª6 Encuestas, servicios decalidad al 
usuario. 

• Control de Anomalías (ejes deunidades). 

• Formulación de Reportes Operativos. 

• Apoyo para ejecución de Inventarios. 

• Asesoramiento deinformación sobre servicios Prepago Telepass – Vales prepago. 

• Programación derutas desupervisión y capacitación. Tramitador decontratos. 

• Atención a clientes, solución de conflictos. Registro de Ventas. 

• Transmisión dedisposiciones operativas. 

• Revisión deatenciones médicas y auxilios mecánicos. 

• Emisión de informe derecorrido deunidadesmóviles de COVIPERU. 

• Identificación deanomalías por peaje, turno y vía de cobro. 

• Seguimiento declientes y cobradores por eventos de tránsito. 

• Envío de Informes Mensuales y Trimestrales de operaciones ante al ente regulador 
OSITRAN. 

• Otras propias del cargo. 

 
COVIPERÚ S.A. – enero 2011 - enero 2011 

Área: Contabilidad 

Cargo: Apoyo Administrativo 

• Encargado de los Registros de Ventasdelos años 2007-2011. 

• Manejo de Base de datos TCP TOLL. 

• Manejo de Backup 

• Inventario. 

• Configuración y formato 

• Manejo de Excel, Word. 

• Control de Facturas. 

• Control de los Registros de Compras, Provisiones, Diarios Generales y Registro de 

ventas. 

 

OPECOVI S.A.C - agosto 2010 – enero 2011 

Área: Operaciones 

Cargo: Practicante de Operaciones. 

 
 

COVIPERÚ S.A – septiembre 2009 – Julio 2010 

Área: Contabilidad 
Cargo: Apoyo Contable 

 
 

CONSTRUCTORA INMOBILIARIA ELGE S.A – marzo 2009 – julio 2009 

Área: Contabilidad 
Cargo: Apoyo Contable 

 

INSTITUCIÒN: I.E.I. LUIS ENRIQUE XIX - abril 2007 – diciembre 2008 

Área: Dirección 
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