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S u mmar y  o f  Q u a l i f i ca t ion s :  
H i g h l y  c a pa b l e ,  s e l f - mo t i v a t e d  a d mi n i s t r a t i v e  a s s i s t a n t  w i th  a  p rov e n  a b i l i t y  t o  w o rk  
i nd e pe n d e n t l y  o r  i n  g r ou ps  a n d  a c c o m p l i s h  a  v a r i e t y  o f  t a s k s  q u i c k l y  a nd  e f f i c i e n t l y .

Rel evan t  S k i l l s :  
•  A bl e  t o  e f f i c i e n t l y  ma na g e  p r o j e c t s  s i mu l t a ne ou s l y .
•  S t r o ng  a b i l i t y  t o  q u i c k l y  l e a rn  a nd  i m p l e m e n t  ne w  p r og r a ms  a n d  t e c h no l og i e s .  
•  P rof i c i e n t  i n  t he  f o l l ow i ng  s o f tw a r e  a p p l i c a t i ons :

- M i c r os o f t  E x c e l   
- Mi c r os o f t  W o rd / C or e l  W ord P e r f e c t  
- A d o be  P h o tos h op  
- Gr ou pW i s e  
- In s t a n t  I D P l u s  
- Ne w ma rk e t  In t e rna t i o na l  
- R a i s e r ’ s  E d g e

Exp e r i en c e :  
T h e  Wa l t e r s  A r t  M use um ,  M ar c h  2 0 03  –  P r e se n t  
Ope r a t i o n s  As s i s t an t  

The  W a l t e r s  Ar t  Mu s e u m i s  a n  i n t e rna t i o n a l l y  r en ow ned  o rg a n i z a t i o n  w hos e  
c o l l e c t i o n  o f  a r t  s pa ns  5 5  c e n t u r i e s .  

J o b  R e s p o ns i b i l i t i e s / A c c om p l i s hm e n t s :   
- C a l c u l a t e d  b i w e e k l y  pa y r o l l  f o r  6 0 +  e mp l o y e e s  w i th i n  t he  O p e r a t i o ns ,  

Eng i ne e r i ng ,  S e c u r i t y ,  Ma i n t e na nc e ,  a nd  I T  d e pa r t me n t s .
- De s i g ne d  f ro m t he  g r ou nd  u p ,  a  ne w  a nd  mo r e  e f f i c i e n t  s y s t e m f o r  l e a v e  

s c he d u l i ng  a nd  i n d i v i d u a l  s t a f f  r e c o rd  k e e p i ng .
- E n t ru s t e d  w i th  th e  r e s po ns i b i l i t y  o f  ma i n t a i n i ng  ma s t e r  r e c o rd s  f o r  f i v e  

e n t i r e  d e pa r t me n t s .
- R e org a n i z e d  l a y ou t  o f  i n t r a n e t - ba s e d  s t a f f  I D  b o ok k e e p i ng  s y s t e m f o r  

i nc r e a s e d  a c c e s s i b i l i t y  a nd  e a s e  o f  u s e .
- C r e a t e d  v a r i ou s  f o r mu l a -ba s e d  s p r e a d s h e e t s  t o  a i d  i n  bu d g e t  c a l c u l a t i ons  f o r  

mu s e u m- w i d e  e v e n t s .

T h e  Wa l t e r s  Ar t  M use um ,  Sep t em b e r  20 00  –  M ar ch  20 0 3  
Me mbe r s h i p  As s o c i a t e  

Jo b  R e s p o ns i b i l i t i e s / A c c om p l i s hm e n t s :   
- C o ns i s t e n t l y  e x c e e d e d  me mb e r s h i p  s a l e s  q u o t a s .  
- R e c og n i z e d  a s  a  t op  s a l e s  a s s oc i a t e .  
- T ra i n e d  ne w  s t a f f  i n  p r o mo t i o n  a nd  e n r o l l me n t  o f  ne w  m e m be r s h i p .  
- U t i l i z e d  R a i s e r ' s  E d g e  d a t a ba s e  f o r  c o ns t i t u e n t  ma na g e me nt .  
- A s s i s t e d  w i t h  f u nd ra i s i ng  c a m pa i g ns ,  d i r e c t  ma i l i ng s ,  a nd  c a l l s .  
- C o nd u c t e d  t i c k e t  s a l e s  u s i ng  V i s t a  a nd  T i c k e tma s t e r  f o r  Me mb e r s h i p ,  V i s i t o r  

S e r v i c e s ,  a nd  t he  B ox  O f f i c e .   



Ed u cat i on :  
T o wso n  Un i ve r s i t y  -  g r a du a t e d  S um m a C um  L au de ,  M ay  20 0 3  

 S c h o l a s t i c  A c c o m p l i s hm e n t s :  
- Ba c h e l o r ’ s  o f  A r t s ,   P a i n t i ng  
- 3 . 7 7  GP A  
- De a n ’ s  L i s t ,  e i g h t  s e me s t e r s  
- Gol d e n  K e y  H o no r  S o c i e t y  
- Tow s o n  U n i v e r s i t y  H on or s  C o l l e g e  

Volu n t e e r  Exp er i en ce :  
Hisp an ic  Ap o s t o l a t e ,  S um m e r  20 0 2      
En g l i s h  Tu t o r     

The  H i s pa n i c  A pos t o l a t e  i s  a  d i v i s i on  o f  C a th o l i c  C ha r i t i e s  d e d i c a t e d  to  he l p i ng  
i mmi g r a n t s  a d j u s t  t o  A m e r i c a n  l i f e  by  t u to r i ng  t he m i n  ou r  l a ng u a g e  a nd  
c u l t u r e .  B e c a u s e  I  d on ’ t  s p e a k  a ny  f o r e i g n  l a ng u a g e s  f l u e n t l y ,  I  w a s  f o r c e d  t o  
be t t e r  m y  c o m mu n i c a t i on  s k i l l s  i n  o rd e r  t o  pe r f o r m m y  d u t i e s .  D o i ng  s o  g a v e  
me  a n  o p po r tu n i t y  to  e x p e r i e nc e  v a r i ou s  l a ng u a g e s  a nd  c u l t u r e s  i n  a  p ro f ou nd  
w a y .  

P r o je c t  M e x ic o ,  S um m e r  2 00 2    
H o me - bu i l d i n g  Vo l u n t e e r

P ro j e c t  M e x i c o  i s  a n  O r t ho d o x  no n -p ro f i t  ( 5 0 1 c 3 )  o rg a n i z a t i o n  d e d i c a t e d  t o  
bu i l d i ng  ho me s  f o r  n e e d y  f a m i l i e s  a nd  p r o v i d i ng  c a r e  f o r  o r p ha ne d  t e e na g e  boy s  
i n  T i j u a na ,  Me x i c o .  V o l u n t e e r i ng  a t  P r o j e c t  Me x i c o  g a v e  me  a n  op p or tu n i t y  t o  
e x p e r i e nc e  m i s s i ona r y  w o rk  i n  a  f o r e i g n  l a nd .  Du r i ng  my  on e -w e e k  s t a y ,  w e  
bu i l t  a  s o l i d  hom e  f o r  a  f a m i l y  i n  ne e d .  I  w a s  a b l e  t o  e x pe r i e n c e  f i r s tha nd  t he  
j oy  o f  c omi ng  tog e t he r  i n  C h r i s t  t o  f u l f i l l  H i s  W ord .  


