María José Peréz Méndez.
El Abeto 8669 – Pudahuel
Santiago, Chile

Teléfonos: (56-9) 4205 9875 
e-mail: kote19_8@hotmail.com
Resumen
Profesional con experiencia en el área de Recursos Humanos, Comercial y Servicios al Cliente interno y externo, con especialización en: Gestión de personas, administración y control de capacitación. 
Fortalezas identificar problemas e implementar soluciones, dirigir y coordinar actividades. Todas ellas desarrolladas como resultado de la experiencia lograda en diversas Empresas y por la interacción permanente con Profesionales de diferentes disciplinas, Clientes, Contratistas y Proveedores.

Antecedentes Académicos
Instituto Inacap 


Técnico Superior en  Administración de empresas,  





2009 - 2012
Mención en gestión de personas
Colegio Guillermo Gonzalez Heinrich
Técnico nivel medio en  Administración de empresas





2005 - 2007
Cursos y Seminarios
· “Administración y Optimización del tiempo” Universidad Católica, Santiago, 2015.
· “Curso de Excel Intermedio”, Deluxe Frances, Santiago, Chile, 2014. (e)
· “Curso de Excel Básico”, Deluxe Frances, Santiago, Chile, 2014.

· “Curso de Desarrollo de competencias de Liderazgo”, Inacap, Santiago, Chile, 2013.

“Curso de Prevención de Riesgos”, Cristalerías Toro S.P.A, Santiago, Chile, 2011.
Experiencia laboral
Universidad Nacional Andres Bello                                                                                                                                          
   Analista de Capacitación 






Marzo 2014 - presente
· Coordinadora proyecto DNC 2015.
· Gestión y Administración de Cursos de Capacitación.
· Elaboración de Fichas de Inscripción de cursos para OTIC y OTEC 
· Control de entrega y pago de facturas de Proveedores.

· Control de Servicio a Clientes Internos y Proveedores.

· Apoyo en gestión administrativa para selección y Desarrollo Organizacional

· Apoyo en selección de cv en concurso público.
        Comercial Carteras Italianas.
Coordinador de Recursos Humanos – Retail. 




   Abril 2013 - 2014
· Selección y Contratación de Personal (filtro curricular).

· Administración y control de asistencia de personal.  
· Elaboración y publicación de avisos laborales. 

· Participación en ferias de trabajos. 
· Elaboración de Informes mensuales para pago de remuneraciones. 
· Administración, control y entrega de uniformes para el personal.

           Cristalerias Toro S.PA.
Coordinadora Comercial






Abril 2011 – 2013

· Control de Stock de Productos en Bodega.

· Coordinación de Despacho de Productos.

· Facturación de Pedidos.

· Informe de necesidades de fabricación según requerimiento de clientes.

· Programación de necesidades de decorado. 
· Reunión y planificación con clientes exclusivos.

Asistente de personal (practica)





 Enero – Abril  2011
· Control de Asistencia Operarios.

· Citar a postulantes a entrevista. 
· Recepción e integración a los nuevos colaboradores.

· Coordinación de inducción a los nuevos colaboradores. 
· Coordinación y administración de entrega de uniforme y regalías para el personal. 
Defensoria Penal Metropolitana
Práctica Profesional







Enero – Marzo 2007 

· Apoyo en funciones administrativas.

· Envío de Informe de investigación. 
· Atención a Defensores e imputados. 
  Otras Habilidades
· Buena comunicación y capacidades organizacionales.

· Experiencia en atención a público.

· Buenas relaciones interpersonales.

· Capacidad analítica y de gestión.
· Orientación a lograr objetivos.
· Capacidad organizacional y de trabajo bajo presión.
· Capacidad para priorizar cargas de trabajo y optimización de tiempos.

· Orientación a trabajar en equipo y liderando grupos de trabajo.

· Flexibilidad y adaptabilidad.
· Manejo computacional a nivel usuario.

Intereses
· Administración, Gestión y Organización.
· Áreas RR.HH. 
Información Adicional
· Fecha de Nacimiento: 19 de Enero de 1990.
· Estado Civil: Soltera.
· RUT: 17.578.461-6 
· Nacionalidad: Chilena.
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