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36 años (29-09-1982), Soltero/a 
  (6) 2251064/+569 96995304
Ejercito N°520  Santiago Centro Región Metropolitana, Chile 
pester.rios@gmail.com 
RUT.: 15.414.993-7 

EXPERIENCIA LABORAL 
06-2019 A la Fecha (Termino de reemplazo posnatal 17 de Abril 2020)

SICPA GOVERNMENT SECURITY SOLUTIONS LATAM SPA Asistente de Compras y facturacion.

Asistente de compras, Encargada de la compras indirectas de Sicpa, mediante requisición, búsqueda de proveedor, elaboración matriz toma de decisiones elección proveedor, creación del proveedor, generación de orden de compra , seguimiento en recepción de productos o servicios, facturacion , Good Receipt, migo de productos, entrega a finanzas de facturas descarga del portal mediante facturacion chile. Medición de KPI Compras y Facturacion, GR.

Transaciones SAP,ME23n,Me22n,ML81n,VL31n,Vl32n,Me2l,Mko1,FBL1n,
Excel Intermedio. Reportes, tablas dinámicas, formulas, funciones
04-2018 AL 05-2019
METRO S.A – Asistente de servicios externos gerencia (Xinerlink). 
Reemplazo

 Asistente administrativo gestión contratos servicios externos, habilitación y verificación de documentacion de trabajadores mediante plataforma pronexo, creación de credenciales, mantención base de datos.
12-2018 AL 03-2019
WILLIS TOWERS WATSON ANALISTA DE BENEFICIOS. Reemplazo 

Analista de beneficios Insitu, reemplazo de vacaciones, Clientes Canal 13 (15 dias),SK  Berge (21 dias), Accenture Chile.(15 dias)
Asistencia a los beneficiarios para utilización de seguro complementario, pólizas de seguros de Vida, medico, dental, elaboración de reportes, registros, estadísticas , Excel. RRHH, información beneficios generales de las empresas, participación de inducción al ingreso de los trabajadores para informar beneficios asociados a su contratación.
11-2016 AL  03-2018
GENERAL ELECTRIC INTERNATIONAL CHILE (GE) .B2P ANALISTA  FACTURACION.
.  Recepción, registro y análisis  de  facturas nacionales y de importacion, Utilización plataforma Dbenet , contacto directo con el proveedor y agencias de aduanas relaciones Customer Bróker , ingreso a Boicing, análisis de nóminas pagos. Coordinación y planificación  pago de proveedores dentro de los plazos correspondientes, Preparación y elaboración  Libro de Compras digital y físico (archivadores) importe de pago en ERP SAP RU.,  elaboración informes, reportes, elaboración de procesos,  creación de órdenes de compra, ayuda en muestras de auditoria. Utilización de  ERP  Oracle, SAP, Bocing, Dbenet, Excel , tablas dinamicas.
.
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04-2016 – 10-2016 Copesa. ( Grafton ).
Asistente administrativa,prestado apoyo en área remuneraciones, revisando y elaboración de Informes,  boletas de honorarios,  base de datos, tablas dinámicas. Comparativos.
05-2015 – 05-2016 ISAPRE CONSALUD S.A.
Administrativo Especializado de Alianzas
Convenios con prestadores, evaluar valores y reajustes de nuevos y antiguos prestadores .procesar convenio, seguimientos de convenios, anexos legales. Tablas dinámicas. Elaboración de informes, worflow. Modificaciones página web, GES, CAEC carga en sistema de nuevos prestadores asignados, convenios,  asistente administradora de contratos., resolución de cuentas medicas rechazadas por contraloría medica.
08-2014 – 12 -2014 AIG SEGUROS, Chile. (Proyecto).
Analista de Siniestros
Realiza apertura de expedientes con los recaudos necesarios .Revisa el proceso de inclusión, exclusión y modificación de los beneficios. Tramitación y seguimiento a los reclamos efectuados ante la aseguradora., base de datos sponsor, revisión primas. Elaboración de informes estadísticos.
05-2013 – 07- 2014 / INMOBILIARIA VEINTIDOS LTDA. (Holding Electro Austral Generación Ltda.).Chile
Asistente Área de Compras, Gerencia.
· Ejecutar tareas administrativas del Área de Compras (invitaciones, circulares aclaratorias, entre otros documentos)
· Mantener la planilla de control del área de compras actualizada.
· Informar a licitantes lo que el Jefe del área de compras defina en cada una de las etapas del proceso de Licitación.
· Recopilación de información en entes respectivos respecto de las situaciones judiciales y laborales de los licitantes/adjudicado.
· Cotizar servicios/productos solicitados por Jefe de Área de Compras.
· Registrar en planilla de control las facturas (recibidas / obtenidas desde web) de los proveedores de servicios generales para luego entregar las facturas propiamente tal a Jefatura, velar por el cumplimientos de pagos.
· Registrar gastos de servicios de proveedores de celular del grupo.
· Mantener actualizada planilla de pólizas de seguro del grupo, en lo relativo a fechas de vencimiento, montos prima, nuevos seguros.
· Completar información para informar a corredora/aseguradora respecto de siniestros producidos resguardados por alguna póliza de seguro.
· Coordinar con proveedores de telefonía celular para cotización, cambio de equipo, bloqueos por robo.
10-2010 – 04-2013 / HIDROLECTRICA ELECTRO AUSTRAL LTDA., Chile
Asistente Gerencia.
•Coordinación de reuniones internas y externas de la empresa.
•Coordinación de la agenda del Gerente General y equipo de Gerentes.
•Organización de viajes. Compra de ticket aéreos y apoyo en reserva de hoteles y traslados
Nacionales e internacionales.
•Mantención de agenda y calendario de reuniones de la Gerencia General.
•Dar respuesta y filtrar llamados para el Gerente General y equipo de Gerentes e Ingenieros.
•Organización de eventos y reuniones. Incluyendo la elección de diferentes proveedores y
toma de decisión de quienes prestarán los servicios y apoyo a otras áreas en el mismo
tema. Facturación, pago de proveedores, elaboración de Órdenes de Compra..
•Apoyo en elaboración de comunicados internos. Informes de corrección, planos.
•Responsable a cargo de Office Boy y de guiarlo en su itinerario diario y jerarquización de
los pedidos de diferentes áreas y generación de contenidos.
•Responsable a cargo de personal de aseo de la empresa.
2010/ ASISTENTE ADMINISTRATIVO CLINICA ALEMANA (apoyo reemplazo)
Asistente administrativo de U.N.C, Unidad Normalizadora de Clientes
 2008-2009 /  NEORIS DE CHILE LTDA, Chile
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 
Realizar contratos, Desvincular, Finiquitos, gestionar Vacaciones, Pagos, Licencias, Beneficios Generales, Fonasa,Isapre. Caja de Compensación, Créditos, Previred, confección de carpetas, elaboración de contratos de trabajo, renovaciones y modificaciones, pago de remuneraciones y compromisos previsionales a través de sistema electrónico previred y tareas administrativas en general.
	Ene 2006 -2007 MARKETING Y PROMOCIONES S.A (Alternattiva S.A.)
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
	

	Atención directa al trabajador, realizar contratos, Desvincular, Finiquitos, gestionar Vacaciones, Pagos, Remuneraciones, Licencias, Beneficios Generales, Fonasa, Caja de Compensación, Créditos. Es un Cargo dirigido a la atención del trabajador desde que ingresa hasta su retiro, Solución de Problemas habituales, Rotación de Personal, reemplazo.



2004 / 2007 Back Office ,   ATENTO CHILE S.A.
Atención de Servicios como Banco Santander Santiago Emergencias, Estuve trabajando 1 año en la venta de Créditos de Consumo Para Banco Paris. Atención Al Cliente En General, 2 años en Mutual de Seguridad Toma de Exámenes para empresas afiliadas. Seguros, Cobranza Telefónica Trabajo Back Office. Facturación Pyme. (Gestión Administrativa), Emisión de informes de Calidad. Asistente de Supervisora .Manejo de Mesa Central.
 

ESTUDIOS
2011-2013  (3 años)  Técnico Ingeniero  en Administración de Empresas   Universidad de Los Lagos Santiago. . 
Universitario Completo.

03-1997 / 12-2000  Enseñanza Media.  María Auxiliadora.
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PREFERENCIAS 

AREA:, Administración..
PUESTO: ADMINISTRATIVO.
 
REFERENCIAS.
Jessica Almonacid: Supervisora de Willis Towers  Watson

jessica.almonacid@willistowerswatson.com
Telefono:+ 56 9 4434661
Claudia Cabrera: Coordinadora
 Claudia.Cabrera@WillisTowersWatson.com
Jenny Bichon : General Electric.  Cargo: Operational Controllership Analyst

Jenny.bichonureta@ge.com
Telefono: 9-95463002

Cecilia Ripoll : Grafton ,

cripoll@gratton.cl-
Telefono: 9-96990742
Rosario Abarzua Canepa. Encargada de RR.HH. Neoris de Chile Ltda.
Teléfono: 8297731.
Jorge Muñoz Q.
Ingeniero Civil Hidráulico
Subgerente Obras Civiles Electro Austral Generación Ltda.
Jefe de Proyectos.
Fono: 8- 2102588 (preferencia)+56-2-22758300.
Correo: jorge.munoz@eag.cl
 
