
 

ROMINA PAOLA SUAREZ RUIZ 
Jr. Cusco 418 – Magdalena del Mar 
Tel: Cel. 951752361 
e-mail: rominapsr@gmail.com  
29 años 
Egresada de la carrera Técnica:  
Administración de Negocios Internacionales 
Licencia de conducir A1 
DNI: 47618274 

 
 

 

Perfil  

Soy una profesional con 3 años de experiencia en el rubro administrativo y servicio al cliente, me 
considero una profesional responsable con una sólida formación en valores, actitud proactiva, 
pensamiento sistémico, sensibilidad social, adaptabilidad, tolerancia a presión y trabajo en equipo. Soy 
una persona emprendedora, que adora los retos y no se rinde fácilmente. Muy detallista y autodidacta 
cada día, nunca dejo de aprender. Tras años de experiencia, he tomado la decisión de reorientar mi 
carrera profesional con el ánimo de continuar aprendiendo y también aportar toda mi experiencia 
adquirida. 
Mi objetivo principal es desarrollarme profesionalmente y evolucionar en mi sector, de modo que busco 
oportunidades que me permitan hacerlo. 

 
 

 

Software 

• Word 

• Excel 

• Power Point 

 

Grado Académico 
Estudios Realizados 

 

 

• Primaria (1999-2004) : IEP Santa María 

• Secundaria (2005-2009) : IEP Santa María 

• Superior (2019-2021) : IEST JOHN VON NEUMANN 

Grado Académico 

• Técnico en Administración de negocios internacionales – Egresado 2021 

Título Profesional 

• Administración de negocios internacionales  

mailto:rominapsr@gmail.com


Experiencia 

NOVAQUIMICOS EIRL 
Agosto . 202 1 – Enero . 2 0 22  

Cargo: Asistente de ventas 
Funciones: 

 

• Elaborar, recepcionar y archivar los documentos con orden clasificado y control.  

• Gestionar la negociación, contacto de más de 10 proveedores. 

• Informar y atender al público a través de diferentes vías garantizando su satisfacción.  

• Atender pedidos de compras, verificar despachos, facturación, cuadre de caja chica. 

• Elaboración del cronograma de entrega de pedidos. 

• Revisión de documentación de los despachos. 

• Cotización de insumos químicos y otras tareas encargadas. 

 
FORTEL CONTAC CENTER & BPO 
Dic . 2020 – M a y . 20 21  

Cargo: Asesora 
Funciones: 

 

• Recepción de llamadas de usuarios 

• Recepcionar las quejas y reclamos de los usuarios. 

• Brindar información sobre el servicio del usuario 

 

CORPORACIÓN PJ ENTRETENIMIENTO 
Dic . 2 0 19 – Marz . 2 0 2 1 

 
Cargo: Asistente de servicio 
Funciones: 

 

• Supervisión y Control de personal 

• Verificación de la Seguridad en los clientes 

• Verificación de Costos de eventos 

• Elaboración de informes del personal 

• Capacitación del personal 
 

 
PLENUM PERU SAC 
Jun . 2 0 18 – Nov . 2 0 18 

Cargo: Ejecutiva de mercadeo 
Funciones: 

 

• Realizar auditoría a los supermercados Metro y Wong por encargo de cencosud.  

• Supervisar y controlar al personal tercero (promotores anfitriones mercaderistas). 

• Verificar stock de la tienda. 

• Realizar reuniones con los jefes de cada tienda para exponer los indicadores. 

• Planificación y estrategias para solucionar problemas dentro de tienda. 

• Registrar al personal tercero al sistema Plenum. 
 

 
 
 
 
 



 
AZUVE SAC - OLVA COURIER  
F e b r . 2 0 17 – Abr . 2 0 1 8 
 

Cargo: Auxiliar administrativa 
Funciones: 

• Ingresar al sistema la información de la documentación recepcionada 

• Realizar informes del día, envío de correos a gerencia, archivar documentación 

• Supervisar y controlar al personal. 

• Registrar nuevos clientes al sistema, generar actualizaciones del sistema nacional de Olva 

Courier. 

• Realizar cuadros de despachos a los operadores. 

• Verificar la mercancía, verificar las guías de remisión, contabilizar la encomienda, verificar 

los despachos.  

• Elaborar, recepcionar y archivar los documentos con orden clasificado y control.  

• Llevar un adecuado control de los vales de combustibles 

• Elaboración de Protocolos de Calidad 

• Elaboración de Reportes Semanales y Mensuales de Calidad 

• Atención al público, verificar despachos, facturación, cuadre de caja chica 

 
MDY CONTAC CENTER BUSSINES PROCESS OUTSOURCING  
Agos . 2 0 1 4 – Jun . 2 0 1 5 

Cargo: Teleoperadora 

Funciones: 
 

• Recepción de llamadas de usuarios 

• Recepcionar las quejas y reclamos de los usuarios. 

• Brindar información sobre el servicio del usuario 

 

 
 
 

• INSTITUTO PERUANO DE NEGOCIOS:  

Asistente Logístico       (100hrs) “MAYO – JUNIO 

 2021” 
 

• CENTRO DE EDUCACIÓN TÉCNICO CETPRO INFOCENTER:    
Sistemas De Gestión De Proyectos     (90hrs) “ENERO 2018” 

 

Ofimática – Intermedio      (300hrs) “DICIEMBRE 2017” 

 

 
 

CURSOS 



DIPLOMADOS Y SEMINARIOS 

ESCUELA NACIONAL DE CONTROL 

2020: DICIEMBRE 

Conferencia virtual: Aplicando la economía del comportamiento en el control gubernamental. 

2020: NOVIEMBRE 

Seminario internacional "beneficios del control concurrente y aplicación de las Tecnologías" 

2019: JULIO 

Capacitación a ciudadanos voluntarios aspirantes a monitor ciudadano de control. 

IEST JOHN VON NEUMANN 

2017: NOVIEMBRE – MARZO 2018 

Diplomado En Administración De Empresas 

CENTRO DE ESTUDIO INSTITUTO IFB  

2015: SEPTIEMBRE - FEBRERO 2016 

Aduanas y comercio exterior 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 
 



 



 
 



 
 

 



 
 

 
 
 



 
 

 
 



 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 
 










