ADMINISTRADOR DE
RECURSOSHUMANOS y
TECNICO INDUSTRIAL

PERFIL
Administrativo, con amplia
experiencia en Gestién de personal y
su administracién dentro de la
organizacion.

FORMACION ACADEMICA
FP Prevencion Riesgos Laborales
(En proceso)

Licenciada en Administracion
Mencion: Recursos
Humanos2011-2013
Universidad Nacional Experimental
Simén Rodriguez (U.N.E.S.R.)
Venezuela

Técnico Superior
Universitario enRelaciones
Industriales
1990-1994
Instituto Universitario de Tecnologia
Industrial Rodolfo Loero Arismendi
(LUT.IRLA)

Venezuela

HABILIDADES Y
DESTREZAS
Puntualidad. Cordialidad.
Proactividad.
Responsabilidad.
Integraciony Trabajo en equipo.

HERRAMIENTAS

Microsoft Office
CRM
Centrales Telefdnicas

EXPERIENCIA LABORAL

Digi Spain Telecom
Noviembre 2021 - Actual
.-Gestionar la atencion al cliente, dandole la bienvenida al uso de productos y servicios
contratados. (Contrato — Prepago — B2b)
.- Atencidn oportuna y personalizada al cliente en ofrecer soluciones a cualquier
solicitud del mismo.
.- ldentificar las necesidades de los clientes asesorandolos en la mejor opcién

Contesta - Prosegur
Asesor Comercial Financiero
Agosto 2020- Noviembre 2021
.- Emision y recepcion de llamadas a clientes potenciales para ofrecer crédito al
consumo de sus tarjetas.
.- Emision y recepcion de llamadas a cliente potenciales en la adquisicion de Seguros
de proteccién de deuda.
.- Atencion al cliente que realice llamadas para realizar el pago de sus facturas.

Inversiones Sandra’s Cake y Algo mas C.A. Caracas-Venezuela

Propietaria - Gerente General.

2016-2019

.- Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y deducir el

trabajo de la empresa, ademas de contratar al personal adecuado, para lasdiferentes

actividades.

.- Coordinar y canalizar estrategias y alianzas comerciales para llevar el producto a
grandes cadenas de distribucion de alimentos en.

.- Gestionar y Coordinar diferentes eventos para la presentacién de nuevos productos.

CANTYV. Caracas-
VenezuelaAnalista de Corte y
Reconexion. 2000-2004
.- Programar el proceso de Corte y Reconexién de los clientes de empresa.
.- Gestionar la cola de reclamacion de clientes.
.- Servicio al Cliente, tele operadora.
.- Analizar, gestionar y solventar los diferentes problemas de las centralestelefonicas
digitales, analdgicas y satelitales.

Insumerca C.A. Caracas-
VenezuelaAsistente de Personal.
1996-2000

Banco Plaza C.A. Caracas-
VenezuelaAnalista de
Personal. 1994-1996
ACTIVIDADES REALIZADAS ADMINISTRACION Y
TALENTO HUMANO:
*Planificar y Controlar las ejecuciones de las actividades inherentes a la
Administracion del Personal Fijo:
-.Gestionar contratos laborales, de beneficios y de servicios en general.
-.Capacitacion de personal en funcién a las funciones a desempefiar en loscargos
asignados en la organizacion.
-.Gestionar talleres motivacionales de cara a mejorar el bienestar delempleado.
.- Elaboracion de Néminas de empleados y gerencia.
.-Calcular y realizar las diferentes liquidaciones del personal (Utilidades y
Prestaciones Sociales).
.- Realizar diferentes reportes de horas laborales, reposos, permisosremunerados
en conformidad a la Ley
.- Calcular y cancelar beneficios laborales.



mailto:landaeta.sandra1973@gmail.com
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