CLAUDIA VANESSA
GONZALEZ PASTEN

Persona versatil y capaz de simultanear varias tareas. Con amplia experiencia en
entornos laborales en los que se valorael compromiso y la capacidad de trabajar
en equipo. Me caracterizo por mi dinamismo, proactividad y entusiasmo. Poseo
buenos conocimientos digitales. Busco desarrollarme profesionalmente.

CONTACTO FORMACION

Frei Bonn Pte. #3445, Rene Técnico en Administracion de Empresas, 2021
Schneider Calama Inacap - Calama

Ry 26979590466 Ensefianza Media Completa, 2006

Liceo Eleuterio Ramirez A - 25
Claudiagonzalezg89@gmail.com

16/04/1989 HISTORIAL LABORAL
I: Chilena Asistente de Recursos Humanos 05/2021-12/2023
Berliam Spa. - Calama
17.093.978-6 « Ayuda en la planificacion y ejecucion de procesos de contratacion, y revision de
= solicitudes.
Soltero « Control de asistencia del personal y seguimiento de vacaciones para la

administracion de néminas.

* Manejo plataforma Workmate, Codelco.

APTITUDES « Programacion y participacion en las entrevistas de trabajo.

. Gestion de RR.HH. - Seguimiento de los procesos de entrevista y reclutamiento activos.

.« Administracion de RR. HH « Mantenimientoy actualizacion de los archivos del departamento de recursos
T humanos.

« Revision de documentos o ) o

» .. - Publicacion de ofertas de trabajo en distintas plataformas.

- Elaboracion de documentos tecnicos B o ] o L,
" - Preparacion de la documentacion asociada con el inicio y la terminacion de las

+ Desarrollo de politicas de RR. HH. relaciones laborales.

» Gestion de recursos « Recepcion y revision de curriculums para los procesos de seleccion.

» Contabilidad avanzada . Seguimiento de los procesos de contratacion de principio a fin.

» Comunicacion eficaz « Preparacion y organizacion de las fichas de los empleados.

» Coordinacion de equipos . Comprobacion de referencias y exdmenes médicos de los candidatos.

« Administracion de empresas Asistente de recursos humanos 08/2019 - 03/2022
Sunglass Hutt - Calama

« Programacion y participacion en las entrevistas de trabajo.

« Ayuda en la planificacion y ejecucion de procesos de contratacion, y revision de
solicitudes.

« Control de asistencia del personal y seguimiento de vacaciones para la
administracion de nominas.


mailto:Claudiagonzalezg89@gmail.com

« Publicacion de ofertas de trabajo en distintas plataformas.

» Mantenimientoy actualizacion de los archivos del departamento de recursos
humanos.

« Recepcion y revision de curriculums para los procesos de seleccion.

Administrativa de recursos humanos 04/2018 - 03/2019
EmpresalFrog - Calama

« Orientacion a los empleados sobre sus contratos, horarios, permisos y
vacaciones.

« Control del registro de horas trabajadas para su reflejo en la némina de pagos.
« Preparacion de la documentacion necesaria para contrataciones y despidos.
« Recopilacion y clasificacion de datos para la organizacion laboral interna.

« Publicacion de ofertas de trabajo en los portales de empleo y redes sociales.

« Gestion del archivo de recursos humanos y actualizacion periodica.

Sub Jefede Tienda 01/2016 - 10/2017
Tienda Skecher - Calama

« Trabajo en equipo para facilitar el cumplimiento de objetivos.

« Resolucion de problemas y atencion a incidencias.

» Mantenimiento del ordeny limpieza en el area de trabajo.

« Atencion telefonica y gestion del correo electronico de la empresa.
« Elaboracion de informes y reportes.

» Manejo de sistemas informaticos y tecnoldgicos.

« Realizacion de tareas administrativas.

Jefa de Tienda 03/2013 - 05/2015
Tienda Running - Calama

« Supervision del cumplimiento de los objetivos de ventas establecidos.
« Elaboracion de informes diarios de ventas, operaciones de caja y quejas.

« Direccion del personal a cargo estableciendo funciones, planes de trabajoy
horarios.

« Reposicion del inventario tratando de asegurar las existencias de los productos
enventa.

Bodeguera 01/2012 - 01/2013
EmpresaInser - Calama

« Revision de productos y materiales antes de la entrega para asegurarse de que
estén en las condiciones adecuadas.

« Mantenimiento de las herramientas y equipos de la bodega en buen estado de
uso.

» Reposicion de mercaderia para mantener un surtido adecuado para el flujo del
local en todo momento.

« Cumplimiento de los procedimientos internos y de las normas de seguridad y
salud laboral.

« Faena Radomiro Tomic, Codelco.

 Gestion del stock de los productos e insumos necesarios para la realizacion de
las actividades diarias.

« Clasificacion, etiquetado y almacenamiento adecuado de los productos en la
bodega.



Jefade Tienda 10/2009 - 03/2012
Empresa Head - Calama

Supervision del cumplimiento de los objetivos de ventas establecidos.
Elaboracion de informes diarios de ventas, operaciones de caja y quejas.

Direccion del personal a cargo estableciendo funciones, planes de trabajoy
horarios.

Reposicion del inventario tratando de asegurar las existencias de los productos
enventa.

Vendedoray Cajera 01/2007 - 10/2009
Tiendas Paris - Calama

Informacion al cliente sobre precios, ofertas y descuentos de productos,
estimulando su compra.

Apoyo en el control de inventario y en el acomodo de productos en tienda.
Atencion comercial a clientes, asesorandolos sobre los productos disponibles.
Registro de las ventas procesandolas en el sistema de la empresa.



