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P E R S O N A L  D E T A I L S
DOB :  10TH DEC  1989  
SEX  :  FEMALE  
NAT I ONALI TY  :  I NDI AN 
ADDRESS  :  D3  BLOCK, D . NO: 41 ,
MARUTHI
APARTMENTS , WESTFORT ,
THRI SSUR

T E L E C A L L I N G  T E A M L E A D E R  A T  C A N A P P R O V E  I M M I G R A T I O N  A N D
E D U C A T I O N C O N S U L T A N C Y  S E R V I C E S |  4  J A N  2 0 2 1  - 1 0  F E B  2 0 2 2

•  I N  C H A R G E  O F  O V E R A L L  T E L E C A L L I N G  D E P A R T M E N T .
•  T R A I N  A N D  S U P E R V I S E  T E L E C A L L I N G E M P L O Y E E S .
•  M A K E  S U R E  E A C H  T E L E  S A L E S  T E A M  M E M B E R  H A V E  C O M P L E T E D  M I N I M U M
F O L L O W  U P ’ S .
•  S T R I C T L Y  M O N I T O R  T H E  T E A M  O F  T E L E  C A L L E R S  O N  R E G U L A R  I N T E R V A L S
A N D  T A K E  A N  U P D A T E .
•  M A K E  S U R E  T O  H A V E  A  C O N V E R S I O N  O F  P O S I T I V E S  F R O M  G I V E N  L E A D S  O F
2 0 %  T O  2 5 % .
•  E V A L U A T E  T H E  P E R F O R M A N C E  O F  T E A M  M E M B E R .
•  M A K E  S U R E  T H E  T E L E  C A L L E R S  H A V E  U P D A T E D  T H E  D E T A I L S  O F  C L I E N T S
P R O P E R L Y  I N  P R O D U C T  Z O H O  C R M  -  O N L I N E  S A L E S  C R M  S O F T W A R E .
•  A S S I S T  M E M B E R S  I N  A L L  A S P E C T S  O F  C A L L I N G  S E R V I C E .

W O R K  E X P E R I E N C EE D U C A T I O N

S I K K I M  M A N I P A L
U N I V E R S I T Y
M A S T E R  O F  B U S I N E S S
A D M I N I S T R A T I O N  ( M B A - H R )
2 0 1 2

C H R I S T  C O L L E G E
I R I N J A L A K U D A ,  T H R I S S U R
B A C H E L O R  O F  C O M P U T E R
A P P L I C A T I O N  ( B C A )  2 0 1 0

P R O F I C I E N T  I N  O V E R S E E I N G  A D M I N I S T R A T I O N , S A L E S  A N D
O P E R A T I O N S  B A C K G R O U N D  W I T H  S T R O N G  I N T E R  P E R S O N A L
S K I L L S ,  E X P E R I E N C E D  I N  W O R K I N G  W I T H  A  T E A M  A N D  E Q U A L L Y
C O M F O R T A B L E  W O R K I N G  A L O N E .  W I L L I N G  T O  L E V E R A G E  M Y  S K I L L S
A N D  C O M P E T E N C I E S  T O  A C C O M P L I S H  M Y  C A R E E R  G O A L S  A S  W E L L
A S  S E R V E  T H E  O R G A N I S A T I O N  A N D  C O M M U N I T Y  T O  T H E  B E S T  O F
M Y  A B I L I T I E S

P R O F I L E

S H O W R O O M  M A N A G E R  A T  S I Y A  F A S H I O N  T E X T I L E S  (  K A T T O O R ,  T H R I S S U R )  |  
1 5  J A N  2 0 1 9 -  2 5  J U N E  2 0 2 0

•  D E S I G N ,  P L A N  A N D  I M P L E M E N T  S O U R C I N G  A N D  P U R C H A S I N G  S T R A T E G I E S .
•  M A I N T A I N  A  D A T A B A S E  O F  A P P R O V E D  S U P P L I E R S .
•  B U I L D  A N D  M A I N T A I N  R E L A T I O N S H I P S  W I T H  S U P P L I E R S  A N D  V E N D O R S  A N D
M A N A G E D  A L L  S H O W R O O M  A C T I V I T I E S .  
•  E N C O U R A G E D  S T A F F  T O  M E E T  S A L E S  O B J E C T I V E S  A N D  P E R F O R M E D  P E R I O D I C
R E V I E W S  O F  S A L E S  F I G U R E S  T O  D E T E R M I N E  T R E N D S  A N D  D E A L T  W I T H  A L L
S T A F F  I S S U E S .
•  M A N A G E D  W E E K L Y  I N V E N T O R Y .



A L Y  F O R D  ( F O R D  D E A L E R S H I P  I N ) ( F O R D  A S S U R E D  D E P A R T M E N T )  -  P A L A K K A D  ,
K E R A L A  O F F I C E  I N  C H A R G E  |  1 0  F E B  2 0 1 6  –  1 5  M A R  2 0 1 7  
P R O M O T E D  T O  H R  E X E C U T I V E | 1 5  M A R  2 0 1 7  –  2 5  N O V  2 0 1 8  

O F F I C E  I N  C H A R G E
•  P E R F O R M E D  C L E R I C A L  D U T I E S ,  I N C L U D I N G  T Y P I N G  ,  A N S W E R I N G  P H O N E S  A N D
C O M P L E T I N G  F O R M S .
•  M A I N T A I N E D  C U S T O M E R  C O N F I D E N C E  A N D  P R O T E C T E D  O P E R A T I O N S  B Y  K E E P I N G
I N F O R M A T I O N  C O N F I D E N T I A L .  
•  P R O V I D E D  C L E R I C A L  S U P P O R T  T O  C O M P A N Y  E M P L O Y E E S ,  I N C L U D I N G  C O P Y I N G ,
F A X I N G  A N D  F I L E  M A N A G E M E N T .
•  A S S I S T E D  S E N I O R  A D M I N I S T R A T I V E  P R O F E S S I O N A L  W I T H  D A I L Y  W O R K  T A S K S .  
•  C R E A T E D  A N D  I M P L E M E N T E D  S T A N D A R D  O P E R A T I N G  P R O C E D U R E S  F O R  R E C O R D S
H A N D L I N G .

H R  E X E C U T I V E
•  D E S I G N I N G  C O M P E N S A T I O N  A N D  B E N E F I T S  P A C K A G E S .
•  D E V E L O P I N G  F A I R  H R  P O L I C I E S  A N D  E N S U R I N G  E M P L O Y E E S  U N D E R S T A N D  A N D
C O M P L Y  W I T H  T H E M .
•  I M P L E M E N T  E F F E C T I V E  S O U R C I N G ,  S C R E E N I N G  A N D  I N T E R V I E W I N G  T E C H N I Q U E S .
•  C O L L E C T I N G ,  S O R T I N G  A N D  D I S T R I B U T I N G  A N Y  I N C O M I N G  J O B  A P P L I C A T I O N S .  
•  M A I N T A I N I N G  E M P L O Y E E  P E R S O N N E L  F I L E S  A N D  M O N I T O R I N G  T H E  W O R K  O F
R E C R U I T M E N T  A G E N C I E S .

S A L E S  D E V E L O P M E N T  M A N A G E R  A T  H D F C  B A N K  ( H D F C  L I F E  I N S U R A N C E )  |   
 1 7  A U G  2 0 1 2  –  1 0  A U G  2 0 1 3

•  R E S E A R C H I N G  T H E  L A T E S T  P R O D U C T S  A N D  R E G U L A T I O N .
•  R E C R U I T I N G  O F  F I N A N C I A L  C O N S U L T A N T S .
•  M E E T I N G  W I T H  C U S T O M E R S  A N D  R E S O L V I N G  A N Y  P R O B L E M S  O R
C O M P L A I N T S .  
•  A C C U R A T E L Y  A N D  C O N F I D E N T L Y  R E S P O N D S  T O  R O U T I N E
I N Q U I R E S / I N F O R M A T I O N  F R O M  E X T E R N A L  A N D  I N T E R N A L  C L I E N T S  B Y
P R O V I D I N G  F I R S T  L I N E  A S S I S T A N C E  I N  A  T I M E L Y  A N D  A C C U R A T E  M A N N E R  T O
Q U E S T I O N S  F R O M  C L I E N T S .
•  A S S I S T  T E A M  W I T H  D E V E L O P I N G ,  U P D A T I N G  A N D  M A I N T A I N I N G
D E P A R T M E N T A L  G U I D E L I N E ,  R E F E R E N C E S  A N D  T O O L S .
•  R E S O L V E  P R O B L E M S  A N D  C O M P L E T E S  R E Q U E S T S  S U R R O U N D I N G  C O N T R A C T S
T O  E N S U R E  C L I E N T  S A T I S F A C T I O N .

S K I L L S
A U D I E N C E  E N G A G E M E N T
E X C E L L E N T  S T A N D A R D S  I N
H Y G I E N E  A N D  P H Y S I C A L
P R E S E N T A T I O N
H A R D W O R K I N G  A N D
W I L L I N G N E S S T O  E M B R A C E
N E W  S T Y L E S  A N D  L E A R N
M O R E .

T E C H N I C A L  S K I L L S

M I C R O S O F T  O F F I C E
P A C K A G E S :  M I C R O S O F T
W O R D ,  E X C E L ,  P O W E R P O I N T ,
M I C R O S O F T  O U T L O O K
I N T E R N E T  A N D  E M A I L .
 T A L L Y  A N D  M A N U A L
A C C O U N T I N G .
Z O H O  C R M -  O N L I N E  S A L E S
C R M  S O F T W A R E .

•  P R O J E C T  D O N E  O N  E F F E C T I V E N E S S  O F  E M P L O Y E E  M O R A L E  W I T H  S P E C I A L
R E F E R E N C E  T O  E L I T E  M I S S I O N  H O S P I T A L ,  T H R I S S U R - I N D I A .

A C H I E V E M E N T S

L A N G U A G E S  K N O W N
E N G L I S H
M A L A Y A L A M
T A M I L
H I N D I

D E C L A R A T I O N :
I  H E R E B Y  D E C L A R E  T H A T  T H E  A B O V E  M E N T I O N E D  D A T A  A R E  T R U E  A N D  B E S T  O F
K N O W L E D G E  A N D  B E L I E F .  I F  I  A M  A P P O I N T E D ,  I  S H A L L  D I S C H A R G E  M Y  D U T I E S
S A T I S F A C T O R I L Y .

S N E H A  V  V


