

Carta  de presentación

Buenas tardes, me presento mi nombre es Adriana Peralta , tengo 44 años  y vivo en la comuna de Ñuñoa.

Formación Académica:

.- Contador General con mención Tributaria, 1999

Instituto Profesional y centro de formación técnica ITESA

.- Secretaria

.- Administrador de edificios y condominios 

CGAI

Corredora de propiedades

CGAI

Santiago, Chile

Formación Complementaria:

•
Curso de Primeros Auxilios, Cruz Roja Chilena sede La Reina – 1992

•
Curso de uso de Extintores PQS y CO2, Siga Ingeniería y Consultoría – 2009

•
Curso de Evacuación ante Emergencias, Siga Ingeniería y Consultoría – 2010

•
Curso Atención y Manejo de Clientes, Telefónica CTC Chile - 2000

Áreas de Experiencia:

             Atención al Público:

•
Solucioné problemas a los clientes que presentaban sus quejas.

•
Informé acerca de los beneficios y ventajas del Banco.

•
Atendí telefónicamente a  los clientes y orienté sus dudas en función de las necesidades. 

•
Establecí relaciones comerciales a largo plazo con los clientes.

•
Logré dialogar con Clientes que se presentaban enojados y llegué a acuerdo con ellos.

             Comunicación:

•
Redacté y envié comunicaciones a los clientes del Banco.

•
Colaboré en la redacción de boletines internos.

•
Era la encargada de cerrar los tratos con el jefe de RRHH la empresa para que obtengan convenios de la Isapre Colmena.

             Relaciones Públicas:

   .     Organicé y participé activamente en diferentes actividades enfocadas a la recolección de Fondos en Siga Ingeniería y Consultoría.

•
Representé al departamento ante otros departamentos de Mineras.

Experiencia Profesional:

10/2009 – 12/2012       JEFA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES


SIGA INGENIERÍA Y CONSULTORÍA

Compra de materiales, suministro de materiales, pago de facturas, capacitación, responsable de el proyecto línea 3 y 6 de Metro, pago de proveedores, responsable de cotizaciones de proyectos, pago de remuneraciones al personal de los proyectos de Metro, responsable de las adquisiciones de las sucursales de SIGA de Colombia y Perú.

  2005 – 2009 
             JEFA DE CONVENIOS Y SECRETARIA DE GERENCIA


COLMENA GOLDEN CROSS

Realicé las funciones de secretaria de gerencia de uno de los dueños de la empresa, estuve de jefa de la clínica dental, fui encargada de cerrar los tratos a nivel empresas de convenios. 

   2003 - 2005 
             EJECUTIVA DE CONVENIOS DE SEGURO 


CLINICA LAS CONDES

Encargada de la venta de convenios de Seguros de la Clínica Las Condes

   2001 - 2003                 EJECUTIVA DE CUENTAS

                                       BANCO BBVA

  1999 - 2000                  CONTADORA Y ATENCIÓN CLIENTES

                                       TELEFÓNICA CTC CHILE

                                        Atención clientes. Cobranzas, Calculo de Remuneraciones, Inventario, etc.

Informática:

Microsoft Office a nivel usuario. 

Manejo de programas específicos como Nubox, Softland, programas bancarios.

Idiomas: 

Inglés: 


Técnico Contable, 

Español:

Nativo

A la espera de una buena acogida, me despido.

Atte.

Adriana Peralta

963720207

