Curriculum Vitae


Naam



: Muzo Lont

Voornamen


: Charely, Augustina
Geboortedatum

: 28 augustus 1978

Geboorteplaats

: Curaçao

Adres



: Kaya Milon di Seru 46





  Sta Rosa

Mobiel



: 5277527
E-mail



: chareel82@yahoo.com
Nationaliteit


: Nederlandse


Geslacht


: Vrouw

Burgerlijke staat

: Gehuwd

2000-2006: 
Communicatie- en Informatie wetenschappen te Nederland.


Afstudeerrichting: Taal en bedrijfscommunicatie
De afstudeerrichting Taal & Bedrijfscommunicatie is gericht op taalvaardigheid in combinatie met vakken op bedrijfskundig gebied.
Studiepakket: bedrijfsculturen
Scriptie: U of je? Een vergelijkend onderzoek naar aanspreekvormen in Nederland en op Curaçao. 

Vrije Universiteit Amsterdam



Diploma behaald: 30 augustus 2006
Vakkenpakket: Nederlandse taalbeheersing, Spaanse taalbeheersing, Methodologie van empirisch onderzoek, Statistiek, Inleiding Communicatie wetenschap, Organisatie & Leiding, Bedrijfspsychologie, Interculturele communicatie in organisaties, Communicatieve invloed, Marketing Management, Internationale communicatie en mediabeleid. 
1996-2000:
HEAO Commerciële Economie te Curaçao.

Diploma behaald: 18 augustus 2000

Vakkenpakket: Algemene Economie, Consumentengedrag en Sociale  Psychologie, Bedrijfsadministratie, Bedrijfseconomie I en II, Bedrijfspsychologie, Interne Organisatie, Spaans, Engels, Financiering, Kennis van het Caribisch Gebied, Industriële Marketing, Internationale Marketing, Kosten en Kostprijs, Logistiek, Marketing Informatie Systemen, Marketing Management, Marktonderzoek, Privaat -/ Sociaalrecht, Retail Marketing, Statistiek en Voorspellingstechnieken, Communicatie & PR, Marketing van Diensten.

1994-1996:
HAVO aan de Radulphus College te Curaçao.


Diploma behaald: 27 juni 1996
1990-1994:
MAVO aan de Triniteit Mavo te Curaçao. 



Diploma behaald: 29 juni 1994


Pc-vaardigheden:
Volledig vertrouwd met deze administratieve/ database pakketten:

· Word, Excel, PowerPoint, Outlook.

· Grote Beer, RS 2000, AS 400, Prigem, Edu manager, Beaufort, SPSS en DRP 
( dienst rooster planning).
Certificaten:
· Associatie Schriftelijke Communicatie Nederlands. Certificaat behaald: 5 juli 1997

· Nederlandse Associatie voor Stenografie, Machineschrijven en Kantoorpraktijk. Certificaat behaald: 21 december 1992
· Excel Introductie. Certificaat behaald juni 1997


‘s-Heerenloo West-Nederland, Noordwijk

2004 t/m 2007: Medewerker personeels- en salarisadministratie

Werkzaamheden:
Verantwoordelijk voor herrekeningen en correcties met betrekking tot salarissen en deze invoeren in het personeelsinformatiesysteem. Het invoeren van personeelsgegevens en wijzigingen aanbrengen in het personeelsinformatiesysteem. Voorbereiden en invoeren van maandelijkse codes in DRP en tijdsregistratie. Afsluiten van tijdsregistratie en DRP. Productie van arbeidsovereenkomsten. Reiskostendeclaraties en studiekosten behandelen en invoeren. Verlofadministratie bijhouden. Verhuizingen invoeren in Beaufort. Pop en exitgesprekken invoeren in Beaufort. Telefoonaanname. Klachtenbehandeling aan de balie en aan de telefoon. Mailbehandelingen. Informatie verschaffen aan personeelsleden, leidinggevenden P&O- functionarissen en externe instanties. 
Intratuin, Voorschoten

2001 t/m 2003: Administratief / logistiek medewerker
Werkzaamheden:
Het behandelen van inkoop- en verkooporders. Het verzorgen van de follow-up van de orders. Factuurcontrole. Het coderen en boeken van facturen. Het dagelijks invoeren van prijzen in het computersysteem. Het dagelijks uitdraaien van labels. Offertes plaatsen bij de groothandels. Contacten onderhouden met groothandels.
Irvita Plant Protection N.V. Curaçao

1996 t/m 2000: Administratief / logistiek medewerker
Werkzaamheden: 
Het zorgdragen voor het operationele proces bij een offshore instelling. Het behandelen van inkoop- en verkooporders. Bestellingen plaatsen en het verzorgen van verschepingen. Contacten onderhouden met verschepingsbedrijven. Het in het computersysteem inbrengen van relevante gegevens. Het opstellen van facturen. Het uitwerken van import- en export documenten. Het verzorgen van de follow-up van de orders. Het inrichten van de dossiers voor de orders.
mei - augustus 2000

Stage: Irvita Plant Protection N.V.

Scriptie: Klantentevredenheidsonderzoek bij Irvita Plant Protection N.V.
Wimco Enterprises, Curaçao

1995-1996: Administratief medewerker

Werkzaamheden: 
Factuurcontrole. Het uitdraaien van labels.
Aanvullende banen:

· Verkoopmedewerker

· Het nemen van inventarissen

· Oppassen

Talenkennis: 

Zowel mondelinge als schriftelijke communicatieve vaardigheden:

Nederlands: 
Moedertaal

Spaans: 
Vloeiend 

Engels: 
Ruim voldoende
Papiamento: 
Moedertaal

Rijbewijs:

Rijbewijs B

Hobby’s en activiteiten: 

· Koken, wandelen, zwemmen en fietsen.

· Ex lid van ‘Youth Jaycees’, en ex lid van ‘Hubentud siguiendo cristo’. 

Karaktereigenschappen:

· Gemotiveerd, leergierig, neem snel dingen op, flexibel, doelmatig, taakgericht, zelfstandig, stipt, verantwoordelijk en initiatiefrijk. 

Referenties:

· Edwin Treffers: ‘S-Heerenloo West-Nederland
tel: 0031 71-3642214
Getuigschrift: aanwezig
· Wil Kleinveld: Irvita Plant Protection N.V. Is niet meer werkzaam bij Irvita
Getuigschrift: aanwezig
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