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CURRÍCULUM VITAE
ALEJANDRA NATHALY DELGADO GARCES
 CI: 16. 297.536-6

F. Nac. 26 de ENERO de 1986

Perfil:

Alta capacidad de aprendizaje y entrega de conocimientos. Trabajo bajo presión, trabajo en      equipo y también de forma autónoma. Capacidad para tomar decisiones responsables y  excelente trato a clientes, tanto internos como externos. Muy buena pro-actividad y  compromiso.
 La mención Recursos Humanos le entrega, además, las competencias necesarias para desempeñarse como especialista en la administración y organización del área de personal, con énfasis en lo que es remuneraciones, higiene y seguridad.

Carácter responsable, dinámico, entusiasta y colaborador. Capacidad de trabajo en equipo. Dominio de programas informáticos. Adaptación a diversos entornos de trabajo, así como, a los requerimientos y exigencias de las empresas y organizaciones.

Dirección                                             : Mar del Drake #180 
Móvil                                     
       : 955265924 - 959776028
Estado Civil                                          : Soltera 
  E-mail


                       : alejandradelgado102@gmail.com
ANTECEDENTES ACADÉMICOS

Egresada  de la Carrera de Tec. En Administración mención  En Recursos Humanos “Instituto Aiep." Y IPP Termino de carrera
Técnico en Administración de Empresas

Enseñanza media: Completa
Enseñanza Básica: Completa
EXPERIENCIA LABORAL

Vivipra Ltda.

Asistente de Gerencia, Reemplazo Pre y Pos-natal,
Con experiencia comprobable en funciones administrativas. Capacidad para generar, gestionar y realizar seguimiento agenda, cotizaciones, órdenes de compra, manejo de Caja chica, órdenes de trabajo y presupuestos, Agendar las reuniones de la alta gerencia.
Atender, solicitar, gestionar los requerimientos de los gerentes.
Organizar las reuniones y citas.
Prestar apoyo administrativo a la alta gerencia de la empresa
Realizar las minutas de las reuniones sostenidas con el seguimiento y reportar lo correspondiente.

LATAM (Airlines Group S.A) Julio 2015 – Dic. 2015

Administrativa Control Sistema OTP, Despacho y seguimiento de vuelos, programación y   reprogramación de estos, Digitación y orden Administrativo.

INDUMOTORA ONE
 Kia Chile Enero 2013 – jun. 2015


Administrativo de Servicio, Labores Administrativas, Fondo Fijo, SAP, AUTO-PRO

Facturación Interna Garantías, Horas Extras Trabajadores, Subaru, Kia, BYD, ZX  Kia Intranet, Facturación Cía. Seguros, Reclamos Clientes Intranet, Encuestas Kia, Subaru Intranet.

SALINAS Y FABRES S.A (Chevrolet) Enero – Dic 2012 Reemplazo Pre- Post Natal

Secretaria Administrativa: Manejo de Sistema SAP, Apertura Órdenes de Compra

Órdenes de Trabajo, Guías de Despacho, Mundo Net, Facturación de clientes,
Pago de Proveedores, Manejo de Caja Venta de Vehículos, Encargada depósitos Bancarios, Solicitud de  materiales, Labores administrativas etc.

MICRODAT 2011 -  2012
Secretaria Administrativa: Atención Cliente, Pagos y Facturaciones Proveedores, Uso de Sistema Softlan, Manejo de Previred, AFC, Confección de Contratos, Pagos  de  Finiquitos, tramitación de Licencias  Médicas etc.

WALTMART CHILE 2006-2010

(1) Año Cajera, (2) años Encargada de Decoración, Precios, Radio Frecuencia, inventarios  etc.
(2) Años encargada de Servicio al Cliente
COPEC   2004 – 2006
                           
Realizo Práctica Laboral, Luego quedo trabajando como Secretaria, Realizando   Labores Administrativas.
OTROS CONOCIMIENTOS

Computación    
Manejo Sistema SAP,Auto Pro,Softlan, Mundo, Microsoft Word, Microsoft   Excel,Utilización de Formulas, Formulación de planillas, Totvs, Gestor
  Cursos  Aprobados por Sence                                                            

-Conocimiento de habilidades para liderar equipos de trabajo  
-Inglés para la Atención de Clientes

-Seminario de Estrategias de Ventas para un Mercado Altamente Competitivo

-Inducción a Empresas DyS para personal Nuevo      

Pretensiones de Renta: desde $550.000.- Líquidos
Disponibilidad Previo Aviso.


















OTROS CONOCIMIENTOS

