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Paula Román Núñez
Rut. 9.842.620-5
Jesús 675, casa I, La Reina
Celular 97792-7308 / Mensajes 99330-7869
paularoman6363@gmail.com
norteamericana-chilena


Titulada de Goldenwest College en California de Secretaria Ejecutiva Bilingüe en 1987, con más de 10 años de experiencia realizando todo tipo de labor administrativo y asistiendo gerencias de manera óptima y con inglés nativo en traducciones e interpretaciones.


EDUCACION

Básica				Masuda Elementary School
1970-1978				California, EE.UU.

Media					Fountain Valley High School
1979					California, EE.UU.

1979-1981				Nido de Aguilas Internacional School
					Lo Barnechea	


EDUCACION SUPERIOR	

1981-1982				Escuela de Foto Arte de Chile
Fotografía Profesional


1985-1987				Secretaria Ejecutiva Bilingüe
Goldenwest College
California



CAPACITACIONES	
· Microsoft Office
· Seminario Trabajo en Equipo
· Gramática y Redacción en español
· Word Perfect
· Quattro Pro
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EXPERIENCIA LABORAL 

TRABAJOS TEMPORALES


2019	- IBM 
(Reporting Mesa de Ayuda – elaborando informes avanzados en Excel)


2007 – 2018	Independiente realizando labores administrativas en empresas como:

- JH Hillebrand
· Ultramar Agencia Marítima
· Corpbanca
· Fantasilandia
· Minera Sierra Gorda
· Copec S.A.
· Minera Cordillera
· Hyundai con Puente Chacao

1994-2007	Sigdo Koppers
					Secretaria Ejecutiva Bilingüe
Gerencia

2002-a la fecha	Román Núñez Propiedades
Part-time independiente	Captadora de Propiedades			


LABORES REALIZADAS:	Central telefónicas, control archivos digitales y físicos, actualización de base de datos, comercio exterior básico, atención clientes y pago proveedores, redacción correspondencia en inglés y español, manejo de agenda, coordinación de viajes, viáticos y estadías, control caja chica, rendiciones, asuntos bancarios, supervisión Junior y personal de aseo, traducciones técnicas y de todo tipo, organización de reuniones, eventos y capacitaciones, generación de órdenes de compras, tramitación de seguros complementarios, Excel tablas dinámicas e informes de todo tipo.


MANEJO SOFTWARE	- Word nivel intermedio
· Excel nivel avanzado
· Outlook nivel usuario
· Sistema SAP usuario


REFERENCIAS PERSONALES
Pedro Núñez
Gerente Comercial
pedro.nunez.nr@gmail.com
VMS Chile S.A.
Celular: 99-2750137

Pedro Bravo
Traducciones
pedro.bravo@ideaencaja.com
Celular: 98-900-6653

Bernardita Labbé
Gerente Administración y Comex
Minera Cordillera
blabbe@mineracordillera.cl
Celular: 99-895-7081
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