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                                                                                                                              Valeria Rotunno Falchetti
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· Nombre
Valeria Yohanna Rotunno Falchetti

· Dirección
Prudencio Murguiondo 5569 Casa 7 Coop. Zapicán (Carrasco Norte) 

· Teléfonos
208.89.40 /  099.370705 9 a 18.00hs. Luego de ese horario:                  

                                                 522.04.04 – 098-727343.
· Edad
34 años (Fecha de nacimiento: 11-07-1975)

· Cédula de Identidad
2.565.071-3

· Credencial Cívica
AQA 15.762

· Estado civil
Casada

· Nacionalidad
Oriental

· Email
vrotunno@adinet.com.uy
ESTUDIOS CURSADOS
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EDUCACIÓN PRIMARIA

· Colegio y Liceo Queen’s School


Desde
1982 1er año
Hasta
1987 6to año
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EDUCACIÓN SECUNDARIA

· Ciclo Básico
Colegio y Liceo Queen’s School 


Desde
1988 1er año
Hasta
1991 4to año

· Bachillerato Diversificado............. Instituto de Estudios Preuniversitarios (I.U.D.E.P.)


Desde......1992 
Hasta….. 1993

· Orientación:   Humanístico
Opción:  Derecho
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EDUCACIÓN TERCIARIA

· Colegio Nacional José Pedro Varela – Secretariado Profesional Bilingüe con opción inglés.


Desde
1994 a 1995

             Egresada el 31 de octubre de 1995

OTROS ESTUDIOS
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INGLÉS 

· Colegio y Liceo Queen’s


Desde
1982 
Hasta
1991

· Oxford Examination in English 

Año:  1991 (Aprobado)
· First Certificate in English

     
Año:  1992 (Aprobado)

· Practical Business English

Año:  1995 (Aprobado)
· Preparación de examen CPE (Certificate Profeciency in English)
Año:  1996 y 1997 (en profesor particular)
· Alianza Cultural Uruguay – Estados Unidos

Año:  1998 al 2000: Cursé del módulo Avanzado 2 al módulo Pre-Michigan.
(Cursos abonados por la empresa Bic Uruguay S.A. para perfeccionamiento en el desempeño laboral)
· Bic Uruguay S.A.

Año:  2001 al 2002:  Clases grupales con una profesora que trabajó en la Alianza (como el caso arriba mencionado, es un beneficio que nos brindaba la empresa)

· Preparación de examen CPE (Certificate Profeciency in English) 
Año:  2006 a la fecha (en profesor particular)

· Preparación de examen de ingreso a la carrera de Traductorado Público) 
Año:  2007 a 2008 (en profesor particular)

· Curso de Traductorado en inglés: Certificate and Diploma in Translation. (International House – London Institute) 
Año:  2009 (Consta de dos años)

· Dictado de clases de inglés en la empresa y alumnos particulares.
 Año:  2007 a la fecha.

· Miembro de ProZ

 Año:  Enero 2010.
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PORTUGUÉS

Año:
1995:  En  curso de Secretariado.
Año:
1996 al 2002:  Conocimientos adquiridos por contactos diarios con nuestra filial en Brasil.
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COMPUTACIÓN

Año:  1994 – 1995:  Microsoft Office 1997:  Word y Excel 1997.
Año: 1996 a la fecha:  SLD TRADOS, Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point, Acrobat, Microsoft Outlook, Outlook Express, Acrobat Writer, Corel 12). Open Windows (Linux) y Thunderbird (Correo Electrónico).
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TAQUIGRAFÍA: 

· Sistema Gregg:  español e inglés
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Año:  2000 a la fecha:  He realizado Seminarios Insight de Crecimiento Personal.
Año:  2002:
Charla “Marketing para Secretarias” dictado por el Psic. Soc. Javier Valtas, director de Ingenia Consultores y organizado en el Hotel Ibis Montevideo.

Año:  2002: 
Charla “Sistema de Gestión de Calidad como herramienta para Secretarias” a cargo del Ing. Enrique Mendeguía de LATU Sistemas.

Año:  2001:
Jornada de actualización  sobre el tema “Técnicas de Negociación” realizada por el Hotel Ibis Montevideo e Ingenia Consultores. (Diciembre).

Año:  2001:
Jornada de actualización profesional “Herramientas para la gestión de Pymes”    realizada por el Hotel Ibis Montevideo e Ingenia Consultores. (Noviembre). 

Año:  2001:
Jornada de actualización profesional “Atención al Cliente” realizado por el Hotel Ibis Montevideo e Ingenia Consultores. (Octubre)

Año:  2001:
Jornada de actualización sobre el tema “Reclutamiento y Selección de Personal” organizado por el Hotel Ibis Montevideo e Ingenia Consultores. (Setiembre).

Año:  2000:
Seminario “Ceremonial y Protocolo realizado en el Hotel Sheraton Montevideo

Año:  1998:
Curso “Desarrollo de habilidades en la atención telefónica organizado por el Centro de Capacitación de Isbel.

Año:  1995:
Seminario “ Telecomunicaciones – Correo Electrónico  AT & T MAIL” dictado por AT&T.

Año:  1993 al 2000:  Líder de un Grupo Scout de niños de 8 a 10 años perteneciente al Movimiento Scout del Uruguay.

EXPERIENCIA LABORAL
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CIAME LTDA. 

Cargo:  Secretaria bilingüe con inglés
Empresa nacional que inició sus actividades en el año 1996 y se ha dedicado a prestar Servicios de Mantenimiento de Equipo de Diálisis tanto en Centros públicos como en privados (Centros de Diálisis, Clínicas, Hospitales y Sanatorios)  Cuenta con un calificado equipo de técnicos para atender tanto los llamados como las tareas preventivas, utilizando todo el instrumental necesario y sobre todo, con un tratamiento de agua imprescindible para la calibración y puesta a punto de los equipos.
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FILSA LTDA. 

Cargo:  Secretaria bilingüe con inglés
Empresa dedicada a la Instalación, Mantenimiento de Equipos y venta de equipamiento e insumos para Tratamiento de Agua para equipos de diálisis. Comienzo de actividad: 27 de agosto de 1997.

Se trabaja con técnicos especializados en la materia en Centros, Clínicas, Hospitales, Sanatorios ,tanto en Montevideo como en el interior.  

Período:

· Abril de 2004 a la fecha
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COMMITMENT 

Empresa nacional dedicada a la consultoría, brindando servicios en Calidad de Gestión, Mantenimiento, Operaciones, Sistemas de Información, Recursos Humanos, Logística, Marketing, etc.

Cargo:  Secretaria bilingüe con inglés


Período:

· Octubre de 2002 a Abril de 2004
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BIC URUGUAY S.A. 

Empresa multinacional francesa con aproximadamente 10.000 empleados en el mundo, encargada de la fabricación y distribución de la línea de encendedores, productos de escritura y afeitadoras.

Cargo:  Secretaria ejecutiva bilingüe con inglés de Directorio y Gerencia General.




Período:

· Setiembre de 1996 a Octubre de 2002
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COASIN URUGUAYA S.A.

     
Tareas:

· Atención telefónica para el Dpto. de Servicio Técnico.

· Atención al público e ingresos de services.



Período:

· Enero de 1996 a Setiembre de 1996
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MERRILL LYNCH, PIERCE, FENNER & SMITH INC. URUGUAYA S.A.


Tareas:

· Archivo y clasificación de correspondencia



Período:

Noviembre de 1995 Enero de 1996
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SGS (URUGUAY) LTDA.

Práctica del Secretariado


Tareas: 

· Manejo de fax, archivo, correo electrónico, etc.

· Digitación de números

· Redacción comercial

· Traducciones

· Atención al público


Período:

· Noviembre de 1995
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MERRIL LYNCH, PIERCE, FENNER & SMITH INC. URUGUAYA S.A. 

Práctica del Secretariado



Tareas:

· Archivo de Estados de Cuentas

· Clasificación de correspondencia



Período:

· Noviembre de 1995 
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NGENIERÍA DE SISTEMAS


Tareas:

· Administrativas y de R.R.P.P. para la Asociación Uruguaya de Fútbol en la realización de la Copa América, contratada por la empresa arriba mencionada, la cual desarrolló el programa de acreditaciones del evento.



Período:

· Julio de 1995
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ASOCIACIÓN DE CORREDORES DE SEGUROS


Tareas:

· De mecanografía y R.R.P.P. en el 1er. Congreso de Corredores de Seguros en A.E.B.U.



Período:

·  31 de marzo y 1 y 2 de abril de1995
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AVIATUR S.A.


Tareas:

· Práctica de telefonista y recepcionista



Período:  Julio de 1994
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PENTASOFT


Tareas:

· Atención al público y telefónica

· Gestión de cobranzas

· Manejo de programas de contabilidad, facturación, etc. realizados por la empresa.

· Confección de agenda

· Manejo de fax y programas de computación



Período:

· Junio de 1994 a Diciembre de 1994

TAREAS REALIZADAS A LO LARGO DE MI PERÍODO LABORAL EN LAS EMPRESAS ARRIBA MENCIONADAS

· Organizar y llevar la agenda de entrevistas y reuniones del Directorio, la Gerencia, de los Socios Directores, Administrador, Asesores, Director Técnico con clientes y proveedores.

· Organización de viajes (traslados, hospedajes, etc.) del personal interno, cargos gerenciales, personal, clientes, consultores de empresas proveedoras a nivel nacional como internacional (filiales).

· Secretaria para las áreas de Ventas, Marketing, Administración, Servicio al Cliente, Servicio Técnico, Sistemas y colaboración para el personal y cargos jerárquicos de las filiales a nivel mundial.

· Traducciones, escritura de informes y documentos del español al inglés y viceversa.
· Manejo de central telefónica, fax, correo electrónico y scanner.

· Recibo, procesamiento, derivación, envío y archivo de correspondencia, documentos originales y mensajes en general, para las diferentes áreas de la empresa.

· Trato directo con proveedores:  pedido, ejecución y recibo de los presupuestos (papelería, imprentas, agencias de viajes, hoteles, agencia de publicidad, estudio jurídico, contable, notarial, empresas químicas, de repuestos para el personal técnico de la empresa, etc.).

· Preparación y atención de reuniones y cursos para el Directorio, Gerencia, Ventas, de los Socios Directores, Director Técnico, Asesores, clientes, proveedores, Servicio Técnico, así como todo lo relativo a la entrega de documentos, resoluciones y documentos recibidos para los participantes.

· Redacción de notas y comunicaciones telefónicas, tanto en español como en inglés.

· Apoyo logístico y preparación de invitaciones y notas para actividades de la empresa (acuerdos comerciales, seminarios, actividades de divulgación, presupuestos, preparación de licitaciones públicas, lanzamientos de productos, etc.).

· Toma de notas taquigráficas para la elaboración de documentos e informes.

· Elaboración y actualización de listado de direcciones institucionales y personales.

· Preparación y supervisión de los pedidos realizados por los clientes.
· Preparación y supervisión del cadete en tareas de cobranza, compras, bancos, etc.
· Tipeo de los Informes de Servicio y Mantenimiento de los técnicos de ambas empresas.
· Preparación de carpetas a presentar ante el M.S.P. cada vez que importamos por primera vez un equipo e insumo nuevo, junto al Director Técnico.
· Traducciones de informes, manuales, documentos, etc. del español al inglés y viceversa.
· Organización de eventos:  lanzamientos de capacitaciones de nuestros clientes, de productos, Convenciones de Ventas y Marketing del Cono Sur, fiestas de fin de año, Congreso de Nefrología en Montevideo y Punta del Este, etc.

· Preparación de presentaciones audiovisuales en programas de computación para el Administrador, asesores de la empresa Directorio, Gerencia y Dpto. de Ventas.
· Preparación de carpetas con proyectos para los clientes.
· Organización de los regalos de fin de año para los clientes, personal y proveedores.
REFERENCIAS LABORALES

· Sr. Adolfo Fernández

Ex Asesor 

Commitment

Teléfonos:  7080269 / 098-604534

· Ec. Alejandra Ibarra

Ex Directora 

Bic Uruguay S.A.

Teléfonos:  682-1363 / 094-440967

· Sra. Mabel Irigoytía

Dpto. de Ventas y Servicio al Cliente

Bic Uruguay S.A.

Teléfono: 094-810513
· Sra. Rosario Rivero

Gerente de Cuentas

Bic Uruguay S.A.

Teléfonos:  215.50.25 / 094-366851

· Sra. Virginia Lorenzo

Coasin Uruguaya

Teléfonos: 6130929 / 099-103000
REFERENCIAS PERSONALES

· Sra. Mónica Gahn

Propietaria de Regalos M. Gahn



Teléfonos:  208.89.40 / Laboral  099-370705 / 4813294 (Particular)

· Sra. Miriam Genis

Coordinadora de Eventos

Teléfonos: 7116919 /  099-134234
· Sra. María Cristina Holm



Técnica en R.R.P.P. y Coordinadora de Eventos


Teléfonos: 099-262034 / 709.35.76 (Particular)

Esperando una respuesta favorable para poder concretar una entrevista aprovecho la oportunidad para saludarlos muy atentamente.
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------------------------------------------

Valeria Rotunno
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