IVAN ENRIQUE
ESCALANTE NOVELO

Contacto

Mza. C Lote 10 colonia Cuatro

Caminos, 24070, Campeche
981- 101- 8669
esacalanteivan@gmail.com
Estado Civil: Casado
01-05-1994

Formacién

Instituto Campechano
Licenciado: Turismo

10 de Julio de 2018
Toma de Protesta como

Licenciado en Turismo.

Escuela de Turismo
Instituto Campechano
San Francisco de
Campeche, CAM
Licenciatura: Turismo

2018

Licenciatura en Turismo

obtenida en Escuela de
Turismo del Instituto

Campechano 2013 -
2018,

Cecytec Campeche

Campeche

Rarchiller Térnico: Tiirieman

Resumen Profesional

Persona comunicativa, amable y capaz de adaptarse a cada situacién.
Busco una oportunidad laboral en la que demostrar mi compromisoy
capacidad de trabajo. En mis empleos anteriores siempre he destacado por

mi buena productividad y mi capacidad de aprender rapidamente.

Historial Laboral

Auxiliar de oficina administrativa
Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Campeche | Campeche, CAM |
Febrero 2023 - Actual

Control y manejo de inventario de suministros.

Control y registro de documentos e informes.

Actualizacion y gestion de bases de datos.

Elaboracion de facturas.

Recepcidn, clasificacion y gestion de la correspondencia.

Envio de oficios a diversas dependencias. |

Transportacion de personal a capacitaciones, cursos, etc.

Transportacion de materiales, equipo de herramientas e insumos en

general.

Verificacién y gestién del mantenimiento vehicular.

Bitdcora de mantenimiento vehicular.

Teleoperador

Zero Variance | Campeche , CAM | Ene 2022 - Jun 2022
Registro de tareas realizadas y notificacion de incidencias al superior.
Seguimiento de los procedimientos internos de gestion de llamadas.

Atencioén y realizacion de llamadas, brindando informacion y

asesoramiento,

Canalizacion de las llamadas de los clientes al departamento



Bachiller Técnico en

Turismo 2010-2013.

Aptitudes

Flexibilidad y
adaptabilidad
Microsoft Office

Apoyo administrativo

Contacto telefénico con clientes para ofrecer productos y servicios.
Cierre de ventas de productos y servicios y procesamiento de estas en el
sistema.

Cestion de llamadas con clientes a través de sistemas de marcacién
automatizada.

Tramitacion telefénica y online de reclamaciones de los clientes.
Atencion telefénica amable y profesional a clientes y pablico en general.
Respuesta a las consultas de los clientes o derivacion al personal que

corresponda.

Atencion telefénica ..
Recepcionista de hotel

Trabajo en equipo ) _
Hotel Boutique Casa Don Gustavo | Campeche, CAM | Abr 2021 - Dic 2021
Rapidez y eficiencia | B
Atencion a clientes y resolucién de dudas.
Resolucién de problemas ) o
Mantenimiento de la recepcion y organizaciéon de documentos.
Organizacion de oficina ) )
Gestion de pagos y facturacion.
Gran capacidad de )
Registro de huéspedes y control de acceso.
adaptacion .
Representacién profesional de la empresa ante visitantes y proveedores.
Asistencia a residentes para transportar bultos dentro del edificio.
Revision, al comienzo de la jornada, del libro de visita o novedades del dia
anterior.
Asistencia a los pasajeros en la carga y descarga de su equipaje si fuera
necesario.

Servicio valet parking.

Promocién y ventas
Artehelado Campeche | Campeche, CAM | Abr 2020 - Nov 2020
Prospeccion diaria de clientes para cumplir con las metas de ventas
asignadas.
Revisién de documentacion de clientes y verificacién de sus datos.
Atencion a clientes, Promocién y Venta de
helados artesanales
Planificacion, ejecucién y supervisién de
estrategias de ventas/ servicios al cliente.
Direccién de planes adecuados de la marca.
Planificacién, administracién, desarrollo y
gestion de publicaciones en diversos

medios.(Redes Sociales).



Hotel Hacienda Puerta Campeche The Luxury Collection by Marriott |
Campeche | Ago 2019 - Mar 2020
Atencion personalizada a huéspedes y de
llamadas.
Reservacion y Asignacion de Habitaciones
Venta y promocién de servicios (Spa, cenas)
Bienvenida y recepcién de los huéspedes a su llegada al hotel.
Entrada y entrega del turno en tiempo y forma, notificando de
incidencias ocurridas, si las hay.
Atencidn cordial al cliente y resolucién rapida de incidencias.

Auditoria Hotelera Nocturna.

Idiomas

Inglés 80%

Informacién Adicional

Conductor con Licencia Tipo A



