MARIA SEGURA MORI

Jr Libertad 678 - Comas
Telfs: 5428708- 994783230

marisara_7@hotmail.com
HABILIDADES INTERPERSONALES 

· Disposición a asumir nuevos retos 
· Formación ética  con aptitud de servicio
· Sentido de organización y orden
· Capacidad de observación y coordinación
· Independencia de juicio y criterio
· Disposición de trabajo en función a objetivos  

· Personalidad dinámica 

· Con iniciativa y facilidad para interactuar en equipo y bajo presión

· Capacidad en manejo de grupo

EXPERIENCIA LABORAL
TELSEN INGENIEROS S.R.L
Asistente de gerencia

Agosto 2009  - Noviembre   2009

· Asistencia a gerencia

· Manejo de central telefónica.

· Coordinación logística.

· Elaboración de presupuesto.

· Coordinación clientes.

· Facturación y elaboración de guías.

· Seguimiento de pagos.

· Pago de planilla y proveedores.

· Manejo de office.

CONSTRUCTORA LOPEZ

Secretaria

Enero  2006  a  Mayo 2009
· Asistencia a gerencia

· Atención al cliente 

· Elaboración de proformas 

· Redacción de escritos

· Manejo de caja chica

· Manejo de kardex y control de inventario

· Manejo de planilla

· Recepción de llamadas
· Tramites 
· Manejo integral de office 

TIENDAS POR DEPARTAMENTOS  RIPLEY SA.

Encargada de departamento

Marzo 2000  a  Noviembre2006
· Supervisión del personal a cargo
· Atención al cliente

·  Análisis de reclamos como ultima instancia

· Coordinación con proveedores de línea blanca, marrón y computo
· Anulación de ventas por reclamos
· Supervisar  desarrollo de promociones en área comercial
· Asistencia y reemplazo al jefe de plataforma de servicios

· Realizar informes de gestión
· Manejo de kardex de promociones e insumos

· Manejo de documentación administrativa y  procedimientos internos

· Manejo integral de programas internos  y de office 
J.L. NIEZEN ( MOVISTAR)
            Promotora de ventas

Ventas de celulares  y atención al cliente 

ESTUDIOS ALLEMANT // Estudios de abogados


Asistente de oficina

· Recepción de llamadas 

· Asistencia del abogado asignado en gestiones jurídicas

· Mantenimiento de archivos con casos vigentes

· Mantenimiento de archivos penales

· Atención a clientes 

ESTUDIOS 
SUPERIOR  
IPAE

Técnico en administración  
TECNICA  
INSTITUTO CEPEBAN
Asistente de gerencia
INSTITUTO IDAT
Secretariado computarizado 
Computación e informática
OTROS

U.P.C
Excelencia en servicio al cliente

Vocación de servicio 
INDECOPI   (o.s.c.a.r.)

Competencia desleal 

Marketing engañoso
REFERENCIAS PERSONALES 

· Constructora Lopez

Sta. Yenny Zavaleta 
Telf. 104*0405 (981040405)
· Tiendas Ripley

Sr. Cristian Sagardia

Telf. 6105100 anexo: 5432
