SARAI MENDOZA ZELADA

Q Av. elrelablo MZ B3 LT 22, el Pinar, 51, Lima, LMA
\ 957287024
@ zelodascramlS?é6@gmail.com

RESUMEN PROFESIONAL

Profesional con una excelenle capacidad de organizacion y amplia
expernencia prolesional. Me caraclerizo por ser una persena muy
tfrabajadore, honesta, oplimisto, responsable y ademas por ofrecer una
buena atencion al cliente, incluyendo la solucion de posibles incidencias.

En busca de una nueva oportun'idod laboral con la due desarroliar mi
carrera y lograr tener mas conocimientos en distintos sectores y areas de
la empresa a postular.

FORMACION
03/2015 - 12/2017 administracion de Hoteles, restaurantes y Afines: Administracion
Instituto le cordon bleu - Distrito de Miraflores

10/2021 - 12/2021  asistenta de personal : asistente de personal
Instituto Capedu - Av. Arequipa

12/2020 - 01/2022 coaching: Afines
Instituto Capedu - Av. Arequipa

01/2022 - 03/2022  asistente contable: finanzas coniables
programa social educativo - virtual

HISTORIAL LABORAL

10/2021 -01/2022  Asesor de ventas
Oncosalud - Lima
o Afiliar clienies @ un seguro conira el cancer.
o Empleo de iécnicas de venia cruzada con producios con un indice
menor de venias.
» Preseniacion a los clienfes de los servicios y producios mas
acecuados PArc sus necesidades.
¢ Seguimienio posivenia para garaniizar la comrecta aftencion al
clienie después finalizcda la compra.
* Manejo eficienie de la cariera de clientes en la zona asignada.
¢ Pariicipacion en la redaccion de coniraios via felefonica de cierre
de venias, especiiicando los precios, descueniocs y faciidades de
pQgo.
¢ Mejora de la experiencic del usuario medicnie un seguimienio de su
safisfaccicn duranie y después de la aiiliacion.



03/2020 - 09/2021

12/2018 - 06/2019

Asesor comercial
CrediScofia - Lima
« Ideniificacion de las necesidades del clienie para promocionar los
producios mas adecuados.
« Desarollo, manienimiento y ampliacion de la carfera de clienies
nacicnales.
« Haboracion y preseniacion de oferias y presupuesios adapiados a
la situacion del mercado.
e Presiacion de una aiencion personalizada en fodas las fases del
proceso de venia.
e Seguimienio y cierre de operaciones comerciales con imporianies
beneficios parc la empresa.
e Reglizacion de llamadas y visitas comerciales a clienies parficulares
y de empresa.
« Asesoria presencial, felefonica v felemaiica a los clienies,

personalizando cada cita y adaptando horarios.

o Presentacion a los clientes de los servicios y productos mas
adecuados para sus necesidades.

o Empleo de técnicas de venta cruzada con productos con un indice
menor de venias.

« Seguimiento postventa para garantizar la comrecta atencion al
cliente después finalizada la compra.

o Creacion y desarrolio de estrategias comerciales para vender
productos poco demandados.

o Manejo eficiente de la cartera de clientes en la zona asignada.

o Mejora de la experiencia del usuario mediante un seguimiento de su
satistaccion durante y después de las compras.

o Participacion en la redaccion de contratos de clerre de ventas,
especificando los precios, descuentos y lacilidades de pago.

Administradora
Tiradito - barra cevichera - Lima

Asignacion de recursos economicos y humanos a las distintas areas.
Propuesta de esirategias comerciales para la opfimizacion de las
ventas y el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Representacion legal y fiscal de la empresa en cuestiones internas y
externas ante clienies e instituciones.

Diseno de los planes de operatividad empresarial y definicion de sus
objetivos a corto, medio y largo plazo.

Optimizacion de los recursos financieros y la tesoreria de la empresa.
Estudio e interpretacion de leyes para su implantacion en la
empresa.



e Evaluacion de los planes de desamollo diarias para introducie
mejoras.

e Andiisis de las necesidades de cada proyecio y deparicmento para
buscar los recursos necesarios.

e Definicion, asignacion y gestion del presupuesto para kas areas.

o |dentificacidon de oportunidades de crecimiento y propuesta de
estrategias para logrario.

o Coordinacion y supervision de los recursos humanos en los
departamentos a cargo.

« Desarrolio e implementacion de estrategias y politicas para el logro
de los objefivos establecidos.

o Implementacion de cambios estratégicos para reducir los coslos y

e Andilisis de las necesidades y objetivos de ia empresa ¢ corfo y lorgo
plazo.

e Desamrolio de estrategias de colaboracion para aumentar los

ingresos, las ganancias y el crecimiento.

e A cargo del @rea de caja, arqueo, conocimiento de dinero, cuadre
de caja manual.

o Establecer horarios del personal.

e Pago de personal

« Capacitacion e induccidn al personal del BPM y atencion al cliente.

05/2018 - 11/2018  Administradora
La choza de la anaconda - Lima

e Asignacion de recursos econdmicos y humanos a los distintos
departamenfos.

e Propuesta de esirategias comerciales para la optimizacion de las
ventas y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

¢ Representacion legal y fiscal de la empresa en cuestiones infermnas y
externas ante clientes e instiluciones,

« Disefio de los planes de operatividad empresarial y definicion de sus

objetivos a corto, medio y largo plazo.

« Optimizacion de los recursos financieros y la tesoreria de la empresa.

o Estudio e interpretacion de leyes para su implantacion en la
empresa.

e Evaluacion de los planes de desarrollo diarios para introducic
mejoras.

e Elaboracion de presentaciones, propuestas e informes destinados al
equipo de direccion.

« Definicion, asignacion y gestion del presupuesto para los distintas
areqs.

o Coordinacion y supervision de los recursos humanos en los
departamentos a cargo.

o Desamrolio e implementacion de estrategias y politicas para el logro
de los objetivos establecidos.

« Implementacion de cambios estratégicos para reducir los costos y



12/2016 - 12/2017

APTITUDES

minimizar las perdidas.

Mantenimiento del crecimiento sostenido mediante mejoras en los
presupuestos y ajustes en las estrategias operativas.

Andilisis de Ias necesidades y objetivos de la empresa a corio y largo
plazo.

Desarrollo de estrategias de colaboracion para aumentar los
ingresos, las ganancias y el crecimiento.

A cargo del drea de caja.

A cargo de asignar labores y horarios al personal.

Capacitar al personal.

Realizar pedidos a almacén

Asistente operativa
Huancahuasi - Lima

Gestion de preparafivos para eventos, como reservas de mesas y
eventos.

Actualizacion de la base de datos del restaurante,

Realizacion del inventario y pedido de los articulos de uso diario en
la oficina y demas areas.

Opftimizacion de la gestion documental mediante la organizacion
eficiente de archivos.

Transcripcion, redaccion y administracion de documentos.
Organizacién y actualizacion de la agenda de reuniones, delivery y
eventos.

Reserva de salas y reglizacion de preparativos necesarios para
reuniones.

Atencion de llamadas teleldénicas y derivacion a la persona o el
departamento que coresponda.

Cumplimiento de las funciones asignadas por la direccion.

Trabajo en equipo para permitir el cumplimiento de objetivos.
Respuesta a problemas/consultas de los clientes.

Cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la
empresa.

Busqueda de clientes, incrementando el niomero de ventas en la
medida de lo posible.

Coordinacion de un equipo de mas de 5 personas.
Preparacion y empaquetado de productos para su envio.
Cumplimiento de los objetivos marcados por la direccion.
Atencion telefdnica y gestion del comreo elecirénico.

Direccion, supervison y planificacién de las tareas desempenadas
por el equipo de trabagjo.

Manejo de  Microsoft ¢ Excelente comunicacion
Venta direcla y cruzada e Apftitudes digitales
Pensamiento critico e Persuasion y negociacion
Liderazgo y carisma e Vision comercial



e Buena geslién del esirés e Asesoramiento a clientes
¢ Profesionalidad y organizacion « Desarrollo de negocio
o Consecucion de meias o Captacion de clientes
e BUsqueda de oportunidades e Elaboracion de planes
esiratégicos
DIPLOMAS
e Formacion oficial en Microsoft Excel
o cerlificado a nombre del programa social educativo.
e cerlificado gestion de personal.n
e certificado de coaching
« Diploma a nombre de la nacion en Adminisiracion de Hoteles,

Restaurantes y Afines.

CERTIFICACIONES

Tengo certificaciones de cursos virtuales de Couching, asistente de
personal, de contabilidad financiera, de excel que aun lo estoy llevando
el curso.

IDIOMAS

Espanol: Idioma nativo
Inglés: A2

Bdsico
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MENDOZA ZELADA SARAI
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