CAROLINA ANDREA GHATTAS S.           


DATOS PERSONALES
Dirección: 


Teniente Merino 450 casa 12, Linderos
Rut:



8.717.927-3

Fecha de Nacimiento
16 Junio 1976

Estado Civil:


Casada

Nacionalidad:

Chilena

Teléfono: 


Celular 52097208
E-mail:


carolinaghattas@yahoo.com
PERFIL
Profesional fiable con más de 14 años de experiencia en la prestación de soporte efectivo a los Directores y Gerentes. Posee el más alto grado de integridad, con el apoyo de un registro impecable de mantenimiento de la confidencialidad. Detallada y orientada al logro de objetivos y metas con eficientes y efectivas herramientas comunicacionales a nivel verbal e escrito. Adaptable al cambio. 

Alta calidad en el servicio al cliente con capacidad de gestión y organización de oficinas.  Posee un amplio conocimiento cultural con un fuerte énfasis en las necesidades de los clientes. Poderosa influencia en el desarrollo a largo, mediano y corto plazo con las personas que influyen en la rentabilidad del negocio.


ANTECEDENTES LABORALES
Hochtief Construction Chilena Ltda 
Junio 2014-Actual
* Asistente de Gerencia/Office Manager
*A cargo de la oficina central de todos los sistemas administrativos, control de firmas y expatriados Alemanes en nuestro país.

*Rendición de gastos del Gerente General y Gerente de Administración y Finanzas.
*Apoyo al aérea de Recursos Humanos en solicitudes de reembolsos de salud y actividades de la misma empresa.

*Envío de Reportes mensuales de todos los proyectos. 

Bristol-Myers Squibb de Chile                       Septiembre  2010-Junio 2014

• Asistente Ejecutiva de Gerencia de Operaciones en Chile.
• Asistente de la Unidad de Negocios de Virología e Inmunología.
• A cargo de la implementación, ejecución y entrega de material de marketing para la fuerza de ventas.
• Supervisora del personal de limpieza y de mantenimiento.
• A cargo de coordinar los viajes, vuelos, y alojamiento para los Directores, Gerentes, Médicos y personal.
• Asistente de la Fuerza de Ventas en la organización de eventos masivos para los médicos.
•Asistente de Recursos Humanos

Embajada de Australia,  Santiago                    Enero 2007- Sep  2010

• Proporcionar asistencia administrativa a los diplomáticos australianos y otros miembros del personal local.
• Atender al público en forma personal, telefónicamente, através de correo electrónico y a los proveedores externos.
• Responder a las consultas consulares y asistir al cónsul o funcionario consular en los casos consulares.
• Preparación de requisiciones, viáticos, y rendición de caja chica.
• Asistencia en la preparación de las reservas de vuelo, hotel y traslado para la Cónsul Regional de Sur América.
• Asistencia en la preparación de pasaportes y la conciliación de recibos.
• Realizar entrevistas de pasaporte para los ciudadanos australianos. 
• Emisión de documentos normales, de viaje provisional (PTD) y los documentos de viaje de emergencia australianos.
• Responsable de revisar y actualizar los datos de los viajeros inscritos en el registro en línea de la base de datos de la Embajada.
• Mantener el sistema de archivo general y correspondencia.
• Proporcionar asistencia a los Cónsules Honorarios en Ecuador, Colombia y Bolivia.
• Preparar las solicitudes de visa para todo el personal de la Embajada.
• Mantener una base de datos vigente de los ciudadanos australianos que viajen o residan en Chile, Perú, Bolivia y Ecuador.
• Recopilar y proporcionar estadísticas consulares mensualmente. 

Appleone, Miami, U.S.A                                                            2002-2006

Encargada de la planificación de los eventos del día y la semana además de  varias tareas administrativas para empresas como Canal 2 Org, Instituto Weizman, ECRM, CB Richard Ellis y ADP.


• Administración de llamadas telefónicas y toda la correspondencia 
• Responsable de las funciones administrativas y la coordinación de las visitas.
• Supervisar la calidad del servicio de otros empleados lo que garantizaba una rápida entrega de los pedidos.
• Cumple o supera todos los objetivos establecidos.
• Asistir a las reuniones y seminarios de los principales ejecutivos.
• Preparar los informes de gastos y arreglos de viaje para Gestores y Directores.
• Realización de otras tareas diversas, según sea necesario.
• Apoyar  a los Directores y Gerentes en la preparación de las propuestas locales y presentaciones de nuevas cuentas en PowerPoint.


British Airways, Santiago                                                     1998-2001

• Manejo de pasajeros y de los procedimientos de registro relacionados con la llegada y la salida del vuelo en el aeropuerto Arturo Merino Benítez.
• Promovida a la oficina principal de Santiago como agente de reservas.

• Manejo de venta del Programa BA Holidays relacionados a alojamientos y excursiones.
• Excelente servicio al cliente en todo momento.
• Monitoreo y ayuda al personal en la introducción de un nuevo call center en Buenos Aires, Argentina.
• Cálculo de tarifas competitivas de acuerdo a las necesidades de los clientes.
• Encargada de inscribir a pasajeros  en el programa de millas, canjear premios.
• Apoyo en la toma de construcciones de tarifas, tarifas de grupo,  estadísticas de grupo y cálculos para la devolución.
• En el Departamento de Reservas, responsable de varias funciones, incluyendo las reservas, ventas por teléfono, control de grupo, el telemarketing y la venta de paquetes turísticos. 

• Recibir el vuelo y todos los deberes que ello implica.
• Tramitación de reclamos de equipaje.

EDUCACIÓN Y CERTIFICACIONES

Stratford Career Institute, Washington                    Enero 2002- Enero 2003
Secretaria Ejecutiva Bilingüe
Curso a distancia.

Universidad de Chile, Santiago                                              Diciembre 1998        
Microsoft Office, Windows XP, PowerPoint
Excel, Word, Outlook.

Técnico en Turismo, Santiago                                                        1996-1998
Licenciatura en Dirección de Empresas Turísticas
Centros de Estudios Turísticos CET

Colegio San Gabriel, Santiago                                                        1989-1994         

Colegio The Mayan School, Tegucigalpa                                      1979-1989

LENGUAJE Y OTROS
• Inglés y español fluido.
• Conocimiento de las diferentes culturas por haber visitado muchos países.
• Excelente organización y habilidades de comunicación.

• Puntual, detallista, entusiasta, orientada al logro de metas, alegre, motivacional y de aprendizaje rápido.
• Disfruta de la lectura de revistas y escuchar música suave.

* Proactiva

*Orientada al trabajo en equipo.
1

