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ROMINA VALERIA VALES

CURRICULUM VITAE                                                

INFORMACIÓN PERSONAL:

· DNI.: 28.378.257       C.U.I.L.: 27-28378257-9

· Dirección: Boquerón 1559; Lomas de Zamora (1832)

· Teléfonos:  Particular: 2054-8625 Celular: (15) 5379-3933

· Estado civil: Soltera

· Fecha de nacimiento: 07 de septiembre de 1980

· Nacionalidad: Argentina
· E – mail: romina_vales@hotmail.com; romivales@gmail.com 
EDUCACIÓN:


· 1994 - 1998: Perito mercantil (estudios secundarios) – Instituto Lomas de Zamora
· 2006 –  En curso: 4to año Lic. en Relaciones Públicas; Universidad Nacional de Lomas de Zamora (estudios universitarios)

IDIOMAS:

· Inglés básico (2do. año en el "Liceum of British Cultura" )
CURSOS REALIZADOS:
· Analista en Siniestros de Seguros (En curso)

· Organización de eventos. 

· Ceremonial y protocolo. 

· Planeamiento de imagen, comunicación empresarial y de identidad corporativa. 
· Manejo de Crisis (confección, evaluación y puesta en marcha de planes de contingencia para crisis)

· Confección, articulación y manejo de la comunicación organizacional (interna y externa).

CONOCIMIENTOS: 

· Manejo de Windows Xp, Professional, Vista (todo lo referido a Entorno Windows).

· Manejo de Office: Word, Excel, Power Point, Access, Publisher.

· Manejo de Internet: E-mails, navegadores, buscadores, mensajería instantánea, llamadas por telefonía voip (Skype). 

EXPERIENCIA LABORAL:

· Julio 2013 – A la fecha: Organización de Seguros. Ejecutiva de cobranzas clientes directos del broker y productores. 
Responsabilidades: Atención y comunicación fluida con los asegurados en el ámbito de una gestión integral de cobranzas (recepción de pagos, confección de recibos, elaboración de exigibles/deudor por premio de clientes corporate. Reclamo de cobranzas, seguimiento de morosos, negociación de deudas. Tareas administrativas vinculadas al sector de cobranzas (ajustes de premio, recuotificaciones, cambios de conductos de pago, etc.). Rendición de cobranzas por convenio en diversas compañías. Cargas de datos en el sistema de gestión. Uso se páginas web compañías aseguradoras varias. 
· Octubre 2012 – Julio 2013: SB & Asociados (Organizadores: Sergio Sidero y Gabriel Bussola). Tareas generales administrativas – comerciales, administración y soporte a productores. Administración de productores que operan con las compañías Federal Seguros, Rivadavia Seguros y Nación Seguros (Agencia N° 49), brindándole apoyo administrativo, comercial y operativo; en conjunto con todas las tareas realizadas en mis anteriores trabajos en el rubro de seguros.
· Febrero 2012 – Octubre 2012: Organización Ventre. Tareas generales administrativas – comerciales. 
Administración de productores: soporte operativo, logístico, técnico y comercial a los mismos. Atención al cliente: Asesoramiento personalizado sobre seguros patrimoniales y su  comercialización. Cotizaciones On Line diversas compañías (SMG, Orbis, La Nueva, Sancor, Rivadavia, Nacion Seguros, Federación Patronal, QBE Seguros, Allianz, HDI), emisiones de pólizas vía web, gestión online de todas las compañías comercializadas, realización de inspecciones previas. Preparación y entrega de pólizas. Cobranzas. Archivo de documentación, legajos de clientes, siniestros. Toma de denuncias de siniestros, preparación de la documentación requerida, seguimiento de los mismos. Y todas las tareas desarrolladas en mi anterior trabajo.
· Julio 2010 – Febrero 2012: Agencia Nº 38 Nacion Seguros (Organizador: Daniel Tissone). Tareas generales administrativas - comerciales y de secretaría. 
Soporte operativo a productores y organizaciones vinculadas con la agencia; mediando entre ellos y la compañía en todos los aspectos vinculantes al ejercicio de la actividad en seguros patrimoniales, de vida y de ART. Armado de presentaciones y cotizaciones para los productores y sus clientes. Responsable por la atención de consultas y reclamos, gestión de siniestros, solicitudes de cotizaciones especiales, cuentas corrientes, deudores por premio,  etc. de todos los productores. 
Atención al cliente: Cotizaciones On-Line, emisión de propuestas de seguros, realización de inspecciones. Carga y emisión de pólizas. Atención de consultas, reclamos, gestión de siniestros, seguimientos de renovaciones de pólizas, etc., de todos los clientes.

Tareas comerciales: Administración de cartera, fidelización, Crosselling de cartera y captación de nuevos clientes (contacto telefónico, mediante E-mail, coordinación de entrevistas); armado de presentaciones y cotizaciones para ellos. Gestión de cobranzas.
Uso del sistema TEC (carga de póliza, ordenes de emisión, endosos, anulaciones; confección de lotes de cobranza, liquidaciones convenios de cobranza con las compañías, etc.). 
Selección, capacitación y manejo de personal; apoyo organizativo y logístico de otras dos agencias de la misma compañía. Confección de anuncios para búsqueda de personal.
· Julio 2007 – Marzo 2011: Data Entry independiente (Part time); Ingreso de datos alfa-numéricos en software de Pami INSSJP (Instituto Nacional de Servicios para Jubilados y pensionados) para Médicos de cabecera.  
· Febrero 2007 – Julio 2008: “Centro médico Juan Bans”; Secretaria / Administrativa. Realice tareas administrativas en general, manejo de proveedores, pago de impuestos, insumos; liquidación de sueldos del personal administrativo, auxiliares y honorarios médicos. Atención al cliente, cobros de aranceles. Atención de obras sociales. Supervisión, planificación y monitoreo de las tareas del centro médico en general. Secretaria personal del Director Médico de la institución. Manejo de agenda personal, coordinación de compromisos, reuniones y llamados telefónicos. Planificación de reuniones, eventos y viajes, organización de la recepción de visitas y de visitadores médicos. Preparación de presentaciones, reportes y otras tareas generales inherentes al cargo. Organización de documentos.
· Noviembre 2004 – Noviembre 2006: “Atento S.A”; Asesora de call center. Desempeñando las tareas propias del sector con recepción de llamadas entrantes y realización de llamadas salientes (para la empresa Movistar Argentina). Atención telefónica a clientes de teléfonos móviles. Asesoramiento de facturación, uso del servicio, cambio de terminales, características técnicas de los mismos, etc. Comercialización de productos para clientes y procesos de fidelización de los mismos. 
· 2003 – 2004: Colaboradora Ad – Honoren en el Centro de Día para la Niñez y la Comunidad perteneciente a  la Asociación Civil Nadina. Labor por mí realizada: dictar clases de introducción y  manejo de sistema operativo Windows y su entorno, manejo de internet, construcción de blogs; instrucción sobre el uso y manejo de todas las herramientas de Office; manejo y contención de niños/as y adolescentes (en la Institución mencionada concurren niños /niñas / adolescentes de entre 6 y 16 años en riesgo asistencial.).

· 2002 - 2003: Encargada en "Pans and Company", Valencia, España. La empresa corresponde a una cadena de Fast Food en Valencia, España. Allí realice tareas como supervisora de cocina y de caja, capacitación al personal, y el último puesto fue el de encargada; en él desempeñe tareas de manejo de personal, control de stock y producción, manejo de proveedores, arqueo de caja, cierre y apertura del local, etc. 
REFERENCIAS:
· Sr. Juan Ignacio Rosa: (15) 3398-4777

· Sr. Pablo Ventre: (15) 5108-3726

· Dr. Pablo David Depierre: (15)5159-8900

· Srita. Mariela Gonzalez: (15) 6569-3731

· Dra. Patricia Rey: (15) 5602-1122
