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Jr. Lloque Yupanqui 1622, Piso 3 – Jesus Maria

   sandra.poloqui@gmail.com –  sapoquip@hotmail.com
    470-8920 / 991-982633
	Bachiller en Turismo y Hotelería, perteneciente al Tercio Superior, con experiencia de trabajo en el mercado nacional como internacional. Interesada en asumir nuevos retos, seguir aprendiendo y ganar valiosa experiencia que contribuya con mi desarrollo profesional. Poseo rapidez de aprendizaje, criterio e iniciativa para la toma de decisiones y absoluta disposición para trabajar en equipo y bajo presión con dinamismo y asertividad. Responsable, proactiva, honesta y organizada, con un alto nivel de compromiso, vocación de servicio y facilidad de interacción a todo nivel. Buen dominio del idioma Inglés y manejo de ofimática a nivel de avanzado.

	FORMACIÓN ACADÉMICA

	2001-2007
	· BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN HOTELERA Y TURISMO
         Universidad de San Martín de Porres.

	2000-1996
	· EDUCACION SECUNDARIA

Colegio “Sor Ana de los Ángeles Monteagudo”.

	

1995-1990
	· EDUCACION PRIMARIA

Colegio “Jean Le Boulch”.



	EXPERIENCIA PROFESIONAL

	Junio2008

Actual


	ORGANIZACION SAN IGNACIO DE LOYOLA 

ESCUELA DE POSTGRADO USIL
LIMA – PERU

Escuela de Negocios con más de 10 años de trayectoria, miembro del Instituciones Internacionales de prestigio como CLADEA, AASCSB y BALAS.

Asistente de Marketing

· Levantamiento de información sobre la competencia, investigación de Mercado.

· Organización y participación en eventos y ferias del sector.
· Elaboración de informes y memos.
· Revisión de textos y diseño de folletos. 
· Manejo y supervisión de la salida y rotación del material publicitario y merchandising a través de inventarios.
· Administración de convenios interinstitucionales. 

· Apoyo al área comercial.

· Activa participación en el Servicio de Calidad al alumno.
· Encargada del Área de Recursos Empresariales (Bolsa Laboral).

Logros:
· Obtención del reconocimiento "El Mejor colaborador de tu área"
· Organización exitosa y satisfactoria de la capacitación “Programa de Líderes” brindada a 572 ejecutivos del GRUPO TELEFÓNICA durante 9 meses.
· Implementación de la Plataforma Laboral Virtual para los Programas de Profesionalización para Ejecutivos.


	Julio 2007

Enero 2008


	HOTEL SOFITEL ROYAL PARK LIMA

LIMA – PERU

Hotel 5 estrellas localizado en el distrito de San Isidro. Forma parte de ACCOR, corporación multinacional francesa que constituye el grupo hotelero número uno en Europa y opera en más de 100 países.

Recepción
· Crear las condiciones necesarias para la llegada del huésped.

· Recepción del huésped e ingreso de datos en el Sistema para la creación de la cuenta de consumo.

· Conocer la ocupación del establecimiento y llevar el control de las reservas
· Asistir requerimientos de huéspedes, hacer seguimiento de quejas y ayudar en la solución de problemas presentados dentro y fuera del hotel.

· Brindar información de los servicios internos y externos del hotel. Hacer reservaciones de tours, taxis, restaurantes entre otros.
· Dar seguimiento al huésped y controlar el estado de su cuenta.
· Verificar el reporte de entradas y salidas de huéspedes y llevar el control.
· Facturación de cuentas de los huéspedes y cierres de caja.
· Emitir reportes e informar sobre el estado de las habitaciones y los huéspedes a otros departamentos.



	Marzo - Julio
2007

	CHILI’S GRILL & BAR
LIMA – PERU

Cadena americana de restaurantes tipo casual, con más de 1400 sucursales en Estados Unidos y alrededor del mundo. 
Hostess
· Dar la bienvenida a los clientes, designarles una mesa y conducirlos hasta ella.
· Organizar el flujo de personas que llegan al restaurante.
· Llevar el control de mesas, de las estaciones y del turno de los meseros. 
· Velar por el cumplimiento de las necesidades del comensal y hacer de su estancia en el restaurante lo más agradable posible.
· Supervisar el orden y la limpieza del restaurante.
· Hacer reservaciones en general.
· Designar las tareas de orden y limpieza que deben realizar los meseros al término del turno.
· Obtención del reconocimiento “Empleada del Mes”


	Abril - Setiembre 2006

	CLUB GETAWAY CAMP STYLE RESORT

CONNECTICUT – USA

Sport & Adventure Resort ubicado en Kent, con más de 60 años de trayectoria. Ofrece paquetes de fin de semana todo incluido.
Housekeeping Assistant
· Asistir al manager en la realización de horarios, organización de las tareas diarias, entrenamiento y motivación del personal y en todas las actividades competentes del área.

· Dirigir y supervisar las tareas asignadas al personal del área.
· Reemplazar al manager en sus días de descanso.

· Reportar oportunamente a las áreas correspondientes las averías y desperfectos existentes en áreas bajo responsabilidad del departamento.
· Suministro de material de limpieza necesario al personal del área. 

· Manejo del registro Lost and Found  y archivo de objetos olvidados.
· Realizar los inventarios de blancos y materiales de limpieza.


	Diciembre 2005 Abril 2006
	MOUNT SNOW SKY RESORT

VERMONT – USA

Four Seasons Resort con más de 55 años de trayectoria. Considerado uno de los primeros Resorts de Ski de Vermont y uno de los más grandes de Estados unidos.

Food and Beverage Server

· Servir los alimentos solicitados por el comensal.

· Ayudar en la preparación de los alimentos.
· Mantener altos estándares de calidad y de servicio en el restaurante.
· Atender las necesidades de los comensales.
· Mantener un adecuado stock de alimentos y bebidas, controlar las mermas.
· Velar por la limpieza y orden del área de trabajo y del restaurante.
· Supervisar la calidad de los productos y darles la rotación adecuada utilizando sistema FIFO.
· Realizar actividades complementarias para terminar las labores del día.

	experiencia pre-profesional

	Diciembre 2006

Abril 2007
	HOTEL SONESTA POSADA DEL INCA YUCAY

CUSCO – PERU

Remodelado monasterio del sigo XVIII que mantiene su original encanto colonial, Se encuentra ubicado en el corazón del Valle Sagrado de los Incas y pertenece a la cadena colombiana GHL, grupo hotelero que opera en 5 países latinoamericanos. 

Recepción

Formalizar las entradas y salidas de los huéspedes, conocer el estado de ocupación del establecimiento, impresión de listados, control diario de las reservas, Atender solicitudes de clientes durante su estancia, informarles de los servicios del hotel, proporcionar información a cada departamento del hotel, tramitar llamadas, transmitir mensajes y realizar wake up calls, venta de merchandising del Hotel.


	Julio 2003

Enero 2004


	TUDOR VIAJES Y TURISMO

LIMA – PERU

Tour operador con más de 20 años de experiencia en Turismo Receptivo. Expertos en Turismo Cultural, Arqueológico, Aventura y en viajes de Incentivo.

	
	Asistente de Reservas 

Realizar/anular reservas en hoteles, líneas aéreas, creación y organización de files grupales e individuales, mantener el seguimiento de las reservas, emisión de vouchers, contactar y contratar a los guías, hacer las llamadas correspondientes para saber el estado de los pasajeros del Tour.



	IDIOMAS

	1999 – 2002
Abril 2010 - Actualidad
	· INGLÉS 
Instituto Cultural Peruano Norteamericano

Estudios concluidos

· FRANCÉS
Instituto EIGER

Nivel básico

	INFORMÁTICA 

	
	· Microsoft Office  (Word, Excel, Access, Power Point)                           Nivel Avanzado
· Internet Business  (Internet Explorer, Microsoft Outlook, Mozilla)       Nivel Avanzado
· Sistemas Hoteleros (Fidelio, Seuz)                                                         Nivel Avanzado
· Sistemas de Reservas (Sabre, Amadeus)                                                Nivel usuario

	SEMINARIOS y talleres
· Enero a Marzo 
2010
Taller de supervivencia y trabajo en equipo.
Escuela de Postgrado de la Universidad San Ignacio de Loyola y Fuerza Área del Perú (FAP).
· Setiembre 2008 y
Julio 2009
Programa de Gestión Comercial de Ventas y Servicios
Escuela de Postgrado de la Universidad San Ignacio de Loyola.

Taller “Outdoor Training”.
Taller de supervivencia y trabajo en equipo.
Escuela de Postgrado de la Universidad San Ignacio de Loyola y                  Fuerza Área del Perú (FAP).
Seminarios organizados por la Universidad de San Martin de Porres:

	
	· Noviembre 2005       “Seminario Internacional de Hotelería”
· Setiembre 2005          “Marketing Turístico” 
· Octubre 2004             “La Gestión Hotelera Moderna”
· Octubre 2003             “Patrimonio y Turismo”
· Noviembre 2002        “Ecoturismo y Desarrollo Sostenible”

· Agosto 2001              “Situación y Perspectivas de la Actividad Hotelera”

	
	

	datos personales

	· Estado Civil:
· Edad:
· Lugar de nacimiento:

· DNI:
	Soltera

26 años
Lima

42315381

	AFICIONES

	
	Viajar/Turismo, Cine, Danza, Lectura, Idiomas.

	Referencias profesionales



· Victor Hugo Visval Herrera

Director World Trade Center
Universidad San Ignacio de Loyola

Teléfono: 518-3333 anexo 1112
· Luis Barboza Espinosa
Gerente de Operaciones
Cadena de Hoteles Libertador.
Teléfono: 518-6300
· Helena Cabada Yepez

Directora de Escuela de Chefs

Universidad San Ignacio de Loyola

Teléfono: 317-1000 anexo 3081
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