Abdeleni Chun Ortiz

Ocupacion: Resepcionista

Objetivo laboral. Brindar atencién al persenalfinterno y
externo en sus requerimientos de infermacion; mantener el
control en la recepcion de.eerfespondencia; ademas de brindar
apoyo en actividades administrativas encomendadas para el
logro y consecucion de los objetivos Institucionales

| EXPERIENCIA LABORAL

Puesto méas reciente o actual
Resepcionista del hotel (MARQUIS) | Del

(2/1/2022) - Actual = FORMACION ACADEMICA

LIC: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

proporcionar informacion sobre el Tu carrera o Gltimo grado de estudios

alojamiento Institucion: UNIVERCIDAD DEL SURESTE
Realizar registro Periodo cursado (3 afios)
Cerrar recerbas
[2@) ACTUALIZACIONES
Logros alcanzados: reduje en un 30% el
tiempo de registro de los clientes en el Nombre del curso
primer trimestre Institucién: UNIVERCIDAD DEL SURESTE
Puesto Afo en que se curso: 7/9/2022
Resepcionista del hotel frontier | Del (23/3/2021) al
(23/12/2021) Nombre del curso: LIC. Administracion de
empresas

¢ Funcién 1:gestionar los ingresos Institucion: univercidad del sureste
e Funcion 2: promover los servicios del hotel Afio en que se curs6:7/9/2022

Logros alcanzados: mejore el indice de atencion a
clientes

§0% HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS

Habilidad 1 Conocimiento 1

Conocimientos administrativos

Trabajar bajo presion

Habilidad 2 Conocimiento 2

. . Funcionamiento de equipo de oficina
Comunicacidn verbal y escrita

Conocimiento 3
Conocimiento en ventas

Habilidades del TIC




