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Nombre: Ivonne Alejandra Carrasco Barra
 (
Resumen
)


Iniciativa para desarrollar ideas nuevas y con facilidad para tomar decisiones habituado al trabajo bajo presión y en equipo; con experiencia en atención al cliente, gestión documental, Auditorías, control de documentación y gran sentido de responsabilidad, así como alta vocación de servicio, capaz de generar valor agregado a la organización mediante creación de ideas e iniciativa propia para la resolución de problemas.
	
 (
Experiencia
)




Abril 2012 – A la fecha
Cliente: Minera Escondida Limitada
Empresa: Soluciones y Servicios Informáticos Spa.
Ubicación: Antofagasta
Referencia: Fernando Alvarado, Gerente Servicios, Fono 09-94103645

Rol: Asesor Gestión Documental

Deberes and Responsabilidades: 

· Realizar el seguimiento de los documentos contractuales de Minera Escondida con sus proveedores. 
· Generar los reportes de Auditabilidad y de la gestión documental realizada, 
· Asesorar sobre temas legales para realizar cambios en las publicaciones de documentos tales como cambios de Representante Legal, Razón Social, Cesión de Derechos y Obligaciones, 
· Modelamiento de procesos para mejoras, Ej búsqueda de cuello de botella, tiempos, etc

Logros Obtenidos: Mejoras en el tratamiento de la información para el seguimiento de los documentos y en los reportes entregados. Aprendizaje básico en el uso de SAP Modulo MM y CCMS (SAP SRM)



Febrero 2012 – Marzo 2012
Cliente: Laserone Limitada.
Empresa: Laserone Limitada.
Ubicación: Antofagasta
Referencia: Guido Evans, Jefe de Finanzas y RR.HH, Fono 09-78096764

Rol: Asistente Ejecutiva.

Deberes y Responsabilidades:

· Seguimiento de pago de las facturas de compras a los proveedores. 
· Controlar el registro del despacho y recepción de la correspondencia.

Logros Obtenidos: Mejoras en los controles contables de la empresa, implantando procesos básicos para la gestión de la caja chica, de los pagos a los proveedores, y la gestión de la correspondencia. Aprendizaje en la herramienta BSOF

Junio 2011 – Enero 2012
Cliente: Minera Escondida.
Empresa: Sucesión Carlos Álvarez S.A “Metalnor”.
Ubicación: Antofagasta
Referencia: Carmen Gloria Alvarez, Gerente General 09-95437826

Rol: Encargada de Administración y Finanzas

Deberes y Responsabilidades: 
· Emitir electrónicamente las guías de despachos, 
· Facturas de trabajos realizados comprobando que el cliente recibió conforme.
· Coordinar con empresa de Transportes Linsapara retiro de Componentes reparables. 
· Realizar seguimiento del pago de las facturas y escalar cualquier incidente a Gerencia. 
· Proyectar semanal los fondos mensuales necesarios para cumplir los compromisos de la empresa. Revisar y controlar los documentos bancarios recepcionados y entregados por la empresa. 
· Registrar y controlar el Libro de Caja y la Caja Chica


Marzo 2011 – Junio 2011
Cliente: Clinica Antofagasta, Edificio Obeliso, Centro Medicos Varios
Empresa: “Contamed” Contabilidad Medica de Pedro Monadres Versalovic.
Ubicación: Antofagasta
Referencia: Pedro Monardes, Contador Gral.

Rol: Asistente Contable

Deberes y Responsabilidades: Realizar labores Administrativas tales como escrituración de contratos, liquidaciones de sueldos, cálculo de IVA. Realizar visitas a Clientes. Revisión de temas legales, redacción de escritos varios.


Octubre 2008 – Marzo 2011
Cliente: TransportesPucón Limitada.
Empresa: TransportesPucón Limitada.
Ubicación: Los Sauces, IX Región Araucanía

Rol: Administradora

Deberes y Responsabilidades: 

· Administrar y supervisar agencia de transporte de pasajeros y encomiendas
· Logística en Transporte de encomienda.






·  (
Formación Académica
)Curso último año de Ingeniería en Administración Logística. Universidad Arturo Prat, sede Antofagasta
· Técnico Asistente Jurídico. Universidad Arturo Prat, sede Victoria. Titulada 2009
· Técnico Nivel Medio de Contabilidad. Liceo Comercial Armando Bravo, Angol. Diciembre 2005
· 
·  (
Software
 Sueldo
)[image: ]10 de Noviembre del 

· Office nivel Intermedio
· Excel Intermedio
 (
Cursos
)



· 1 SAP, Curso impartido por Minera Escondida Ltda.
· Administración de Bodega y Stock, Curso impartido por Programa para trabajadores activos Trainning Center.
· [bookmark: _GoBack]Seminario “Impactos y Efectos de explosivos, manejo de sustancias peligrosas y operaciones de Rescate”,Impartido por la Universidad Arturo Prat, Carabineros, Gobierno de Chile, Ejército, Academia Nacional de Bomberos, Mutual de Seguridad.
· Seminario “Tratamiento Jurídico de la Violencia en el Derecho Chileno”, Impartido por la Universidad Arturo Prat, sede Victoria.
· Seminario “La ley de Responsabilidad Juvenil”, Impartido por la Universidad Arturo Prat, sede Victoria.
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