CURRICUM VITAE

EVELYN MORA AZOCAR

Asistente Ejecutiva con Mención en Computación

Ciprés de la Cordillera  N °8767 – La Florida

Fonos: (02) 297 09 80 – (06) 833 53 52

Perfil Profesional

Profesional con visión  Administrativa y sistemática, capacidad para integrarse a equipos de trabajo.  Orientada al logro de objetivos en base a las normas establecidas, eficiencia, eficaz y con calidad en el cumplimiento de las misión y funciones e la organización.
Capacidad para adaptarme al cambio y situación desfavorables, desarrollo de aptitudes laborales en trabajo individual como de equipo.

Antecedentes personales

Evelyn Rosa Mora Azocar, Chilena, C.I. 10.673.054-7, estado civil casada, nacido el 27 de Noviembre de 1979

Características Personales

Alto nivel de compromiso, responsabilidad, seriedad en las labores asignadas, exigencia personal, capacidad de análisis, rápida integración de conocimientos, eficaz y con establecimiento de sólidas relaciones interpersonales.
Experiencia Laboral

En los últimos años he realizado labores como Asistente de Gerencia Comercial donde he tenido que desarrollar trabajos específicos como por ejemplo: Planillas, Informes, análisis estadísticos, planificación, organización de eventos-reuniones-etc.). Además, durante este último periodo me han asignado la labor de realizar las liquidaciones de sueldos de los Asesores de Ventas de la Editorial, lo cual, mi experiencia en lo administrativo y ejecutivo me asignaron esta nueva labor a mi cargo
· 2005 – 2013 Asistente de Gerencia Comercial – Editorial Oceano de Chile

· 2003 – 2004 Administrativa de Crédito y Cobranzas – Editorial Oceano de Chile

· 2001 – 2002 Practica como Asistente Ejecutiva – Editorial Oceano de Chile

Educación y Formación

Enseñanza Básica
: Colegio Particular Nº115 “CAMPANITA”

1985 - 1993
Enseñanza Media 
: Liceo Politécnico Particular “San Ramón”

1994-1997                                                        Titulo: Secretaria Ejecutiva
.

Educación Superior                       :                 Instituto “INSEC”                      

2000 - 2003                                          Titulo “Asistente Ejecutiva con 

                                                                   Mención en Computación”
2005-2007      :                    Instituto DUOC UC.
“Administración Financiera” (no terminado)
Conocimientos en:
Manejo de Softwares: 

Aplicaciones de Internet, Word y Excel, Powerpoint
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