	KAREM ELIZABETH PALMA PALMA


                                                    		  Técnico en Turismo Bilingüe (Inglés-Portugués)	                         			                   Asistente de Gerencia- Relaciones Públicas- Coordinadora 			                                    			      13 años de experiencia laboral
Celular: 8-781374
karempalmer31@hotmail.com
Vicuña Mackenna 11501, La Florida, Santiago.

	Perfil Profesional



Experiencia basada en cargos de Asistente de Gerencia, Coordinadora de Cursos de idioma, Relacionadora Pública, Recepcionista, Guía de Turismo, Sommelier Assistant, Administrativa, Asistente Contable, entre otros. Alta orientación a cumplir con los requerimientos solicitados y satisfacer las necesidades, tanto de clientes externos como internos. Agenda de gerencia, recepción de clientes, servicio al cliente, gestión y resolución de problemas, trato con  proveedores, manejo de información financiera y documentos contables.                                                                  Adaptabilidad, capacidad de motivación y proactividad.
	Habilidades



Asistencia /Gerencia
Habilidades:	Trabajo realizado en idioma Inglés, cordialidad, escucha activa, capacidad de cumplimiento en los requerimientos y resolución de problemas.
Experiencia:	Empresas del área Minera, Capacitación, Turística y Vitivinícola.
Logros:		Cumplimiento y  desarrollo apropiado de los requerimientos solicitados, de forma eficiente y eficaz para la Gerencia General y Directorio. 
Relaciones Públicas /Servicio al cliente
Habilidades:	Estudio acabado de las necesidades de los clientes, según el rubro y área de la  empresa. Representación del producto o marca, orientación e indicaciones hacia  la satisfacción de las necesidades del cliente.
Experiencia:	Empresas del rubro Turístico, Hotelero, Vitivinícola y de Capacitación. 
Logros:	Planificación de estrategias, orientados a satisfacer las necesidades de los distintos tipos de clientes, de forma exitosa y armoniosa. 
Coordinación / Capacitación
Habilidades:	Trabajo realizado en el idioma Inglés, fluidez en entrega de información, buena disposición, organizada, orientación hacia el servicio,
Experiencia:	Organización de curso para empresas y particulares, trabajo conjunto entre la Dirección Académica y el Departamento de Ventas. Servicio al cliente, coordinación y asignación de profesores a sus distintos cursos y alumnos, según nivel.

Logros:	Fluidez de información entre áreas, buen ambiente laboral, cordialidad, unión de equipo de trabajo, resolución de conflictos, eficiencia.
	Experiencia Profesional



Sept. 2012 – Abril 2013	Lacerta Finance & Mining Spa.                                                              General Manager Assistant- Interpreter.                                                                            Funciones: Interprete Bilingüe (inglés-español), encargada de realizar la interpretación y traducción de las conversaciones sostenidas en reuniones entre el Gerente General y Directores con  sus clientes y colaboradores. Agendar reuniones, traducción de documentos, contratos, cartas y correos. Administrativa encargada de recepción de facturas, emisión de facturas y pago a proveedores.
Agosto.2011 – Sept. 2012 	Comunicorp S.A. 
Coordinadora de Cursos de Idiomas. 
Funciones: Encargada de coordinar, organizar y asignar cursos de inglés y español para clientes empresa y particulares del instituto de idiomas.

				Comunicorp S.A.
Representative Contact Center. 
Funciones: Encargada de gestionar reuniones y visitas para la Gerencia General y Sub. Gerencia Comercial de Comunicorp, con la finalidad de dar a conocer los programas y servicios del Instituto de Idiomas.  

Enero.2011-Agosto.2011 	Cascada Expediciones Travel. 
Guía de Turismo Bilingüe Free Lance.
Funciones: City Tours por Santiago, Excursiones Valparaíso-Viña del Mar. Excursiones a Viñedos Valle de Aconcagua, Valle de Casablanca, Valle del Maipo, Valle de Colchagua (Apalta)

Enero.2010- Enero.2011           Viña Almaviva, Chile
Coordinador Relaciones Públicas
[bookmark: _GoBack]Funciones: Responsable de la coordinación de visitas guiadas en inglés y español, coordinación de eventos (almuerzos y cenas), trabajo administrativos, manejo de Sistema de reservas y de Ventas.

Dic. 2008 –  Dic. 2009                 Shorefield Country Park, Hampshire, United Kingdom. 
Hospitality Manager 
                                                           Funciones: Waitress en las áreas de Restaurant y bar, Atención a clientes, coordinación de  montaje para eventos.
Abril. 2003 – Noviembre.2008 Viña Concha y Toro, Pirque
Cargo de Asistente de Sommelier
                                                           Funciones: Centro Turístico del vino Wine Bar, desarrollando tareas tales como maridaje de vinos y aperitivos, coordinación y atención del servicio de mesas y supervisión en la satisfacción de las demandas y necesidades de los clientes. 
Febrero. 2001 – Abril 2003      Hotel Kennedy, Las Condes.
Cargo de Recepcionista ( Front-Desk)
                                                           Funciones: Atención de pasajeros, Check-in y Check-out,  reservas, venta de servicios del Hotel..  
	Formación académica



Educación Superior		Centro de Formación Técnica Los Leones.
			  	Técnico en Turismo Bilingüe Inglés – Portugués   					              (2004 – 2007).

Capacitaciones 		Advanced Professional English Programme, London, U.K.					Hospitality Services cursado en el Reino Unido durante un año.				(2008 – 2009).

Enseñanza Escolar		Chilean Eagles College, La Florida. 								Enseñanza Básica y Media completa (1985 – 1997).
Conocimiento 			Microsoft Office, Windows Vista97- 98 (avanzado Word- Exell)   Informático			SAP Business One  (nivel Usuario)	
				  
	Recomendaciones



Lacerta Finance & Mining Spa 		: Robert Turkington.									              - Director.  									              	              - Fono: 8/8221008  
Instituto de Idiomas Comunicorp S.A.  : Carolina Mena.
- Sub. Gerente Comercial.
- Fono: 2-2341010

Ruta del Vino Valle de Colchagua          : José Manuel García -Huidobro
- Director.
- Fono: 9/8297532

Viña Concha y Toro S.A.	               : Claudia Gleixner
- Encargada Wine Shop.
- Fono: (2) 4765200

					

		
