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CURRICULUM VITAE

I.-
ANTECEDENTES PERSONALES:


Nombre


: MARCIA DEL CARMEN BECERRA REYES

Cédula de Identidad

: 13.348.638-0
Fecha de Nacimiento

: Diciembre, 22 de 1976.

Estado Civil


: Soltera
Profesión


: Secretaria Ejecutiva

Dirección


: Tacora 2666 - Independencia
Fono



: 97119822 
Correo Electrónico

:  marciab126@hotmail.com
Disponibilidad

: Inmediata
II.-
ANTECEDENTES ACADEMICOS:

1983
-
1990

: Enseñanza Básica






  Colegio San Benildo


1991
-
1994

: Enseñanza Media






  Liceo Comercial Avda Independencia






: Especialidad: Secretariado Ejecutivo

1993 : Pre – Práctica En la Unidad de Emergencia del Hospital 
  Roberto del Río, a cargo del Médico Cirujano Dr. Ángel
  Haye Bardina.
1997 : Práctica Profesional en la Empresa Comercializadora In-

  dustrial Ltda., a cargo del Sr. Luis Ovalle López.
2010
: Curso Intensivo de Formas y Usos del Inglés                                                       

                                                  Funcional en Instituto Sam Marsalli.

2011
: Curso de Software de la información contable y financiera en   

  En el Instituto la Araucana.

2012
: Curso de Access básico en Centro de   Capacitación Cybersys.

2012
: Curso de Técnicas de Masoterapia en la Universidad Santo   






  Tomás. (Masajes de Relajación,  Descontructurantes y Drenaje 




              Linfático, etc.)
III.-
HABILIDADES COMERCIALES:


Dactilografía



: Mecanografía de diferentes tipos de documentos







   Al tacto.


Digitación Manejo de


: Computación (office)







   Internet







   Correo Electrónico







   Procesador de Textos







   Máquina Electrónica, etc.


Uso y Aplicación


: Área Administrativa







   Memorándum.  Oficios,  Resoluciones,  Planilla de







   Cálculo, Inventario, Redacción Administrativa, Ofi-







   cial y Comercial, Labores administrativa en General







   Y Recursos Humanos.


Relaciones Públicas


: Atención de Público







   Operadora Telefónica







   Recepcionista







   Digitadora







   Adquisiciones, etc.


Conocimiento Intermedio

: Contabilidad






   Facturas







   Guías de Despacho







   Nota de Crédito







   Nota de Débito







   Cotizaciones







   Caja Chica







   Manejo de Cheques, etc.
IV.-
EXPERIENCIA LABORAL:


En Febrero de 1996 hasta el 30 de Septiembre del mismo año, realicé reemplazo en el  Servicio de Salud Metropolitana Oriente, el cargo de Secretaria Titular a cargo de la Químico Farmacéutico Inspector Doña María Teresa Hoffmann.



En Septiembre de 1997 hasta el 30 de Marzo del año 2000, ejercí el cargo de Secretaria de Dirección, en el Hogar de Menores de Rehabilitación Conductual, administrado por el Servicio Nacional de Menores SENAME y Ministerio de Justicia, encargándome además del área Técnica como administrativa, realizando diversas labores relacionados con los distintos Juzgados de Menores dentro y fuera de la Región Metropolitana, comunicándome por vía telefónica y en forma personal, también en los últimos seis meses y sin dejar mis obligaciones, realicé reemplazo como Encargada de Personal, Adquisiciones, Bodega y apoyando al departamento de Contabilidad, por motivos de licencias medicas y feriados legales de las personas que ocupaban aquellos cargos, participando también de un Comité Paritario, el cual su función primordial era evitar posibles accidentes dentro del establecimiento.



En Abril del 2000 hasta Enero del 2003, desempeñé el cargo de Secretaria Recepcionista y Digitadora, en el Correo Privado Cai Courier Express Service, realizando trabajos administrativo, atención al cliente y de tipo contable.



En Febrero del 2003 hasta Marzo del 2008, ocupé el cargo de Secretaria de Gerencia de la Casa Matriz de la Empresa Ingeniería en Sanitización Ltda., Ingeclean, en el cual realicé funciones de Recursos Humanos, contable, atención al Cliente y administración en general.



En Diciembre del 2009 hasta Abril del 2011, me desempeñé como Secretaria de Gerencia de la Empresa Servicios Integrales Agrosam Ltda., realizando funciones administrativas, contable, atención al cliente y proveedores, adquisiciones, bodega, Central Telefónica y agenda del Gerente.



En Agosto del 2011 hasta el presente año, me desempeño como Secretaria de Sección en la unidad de Gastroenterología, en el Hospital Clínico de la Universidad de Chile, realizando funciones de administración en general, Agenda del Médico Jefe de la Sección y encargada de Docencia. (Funcionaria Pública), como también en reemplazos en la Unidad de Endoscopías.
Marcia Becerra Reyes

SANTIAGO, 2012.
