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Jenny.villena1986@gmail.com
Septiembre 07 de 1986, Santiago 

PERFIL PROFESIONAL
Técnico en Administración de Empresas y Egresada de Ingeniería en Negocios Internacionales, con experiencia en diferentes rubros empresariales. Analítica, Proactiva, Creativa, Organizada, Puntual y capaz de generar  proyectos y/o eventos de diferentes magnitudes. 
EXPERIENCIA LABORAL 

10-2012 / Actualmente   PAYROLL S.A.
Rubro: Outsourcing
Cargo: Ejecutivo Outsourcing
Responsabilidad: A cargo del Área de Remuneraciones de las Empresas Inversiones Alsacia y  Express Santiago Uno, Pentavida y H&M. Ejecución de las remuneraciones de los Rol Privado de dichas empresas.
Donde realizo todo el proceso de remuneraciones, tanto de implementación como de ingreso de información, cálculo y generación de centralización contable en el sistema Payroll.
04-2012 / 10-2012   PAYROLL S.A.
Rubro: Outsourcing
Cargo: Supervisora Nomina SAP
Responsabilidad: Encargada de nomina para los Supermercados Mayorista 10, Centro Logístico SMU y Supermercados Ok Market.

Ingreso, Análisis y Ejecución  de las remuneraciones de cerca de 10.000 colaboradores. Ingreso y Actualización de datos Transversales e individuales en el sistema, Liquidación de Remuneraciones y Bono, Apoyo a Supervisores Zonales  de RRHH. 
01-2010 / 04-2012   HOLDING SGC AJUSTADORES
Rubro: Liquidadores de Seguros
Cargo: Asistente de Recursos Humanos

Responsabilidad: Encargada de todo el proceso del Área de RRHH y Remuneraciones.

Encargada del proceso de selección del personal para la empresa, desde publicación del aviso, hasta la contratación y pago de sus remuneraciones.
Organice, Fiestas de Fin de año de la empresa y familiares, Celebración de Año nuevo y Navidad en oficina, Celebración del Día de la Madre y Padre, Organización de Fiesta Dieciochera.

Preparación, coordinación y revisión de regalos corporativos tanto para colaboradores como sus familias. Realización de Análisis y preparación de informes del área. Cálculo y emisión de Finiquitos y sus trámites.

10/2008 – 12/2008  EXPROCHILE S.A.
Rubro: Outsourcing
Cargo: Asistente Área Endesa

Responsabilidad: Subcontratada para prestar apoyo como Asistente Servicios Generales.

A cargo de los celulares de la compañía, y autos de la empresa, su administración, control y presupuesto por área, Administración de presupuesto para eventos.
05/2008 – 10/2008  INTEGRAMEDICA S.A.
Rubro: Salud
Cargo: Asistente Cobranza y Facturación
Responsabilidad: Asistente de Facturación.

Cuadratura y emisión de facturas para su respectivo cobra en las diferentes instituciones previsionales, teniendo a cargo dos centros médicos.
01/2008 – 03/2008  SAITEC S.A.
Rubro: Inmobiliaria
Cargo: Asistente y Secretaria Área Proyectos
Responsabilidad: Reemplazo en el área de proyectos de la asistente y secretaria. Llevando el orden y coordinación de las visitas a realizar por los proyectos. Envió de planos a los diferentes arquitectos, coordinación de las agendas de arquitectos, inspectores y gerentes. Realización y Preparación de Reuniones corporativas. 

09/2007 – 11/2007  VIÑA ERRAZURIZ S.A.
Rubro: Vitivinicola
Cargo: Asistente RRHH
Responsabilidad: A cargo del Análisis y generación de información por parte del área hacia los respectivos gerentes. Análisis cuentas contables, revisión y envió de pagos de sueldos de las viñas. 

12/2004 – 09/2007  D&S (WALMART CHILE)
Rubro: Retail
Cargo: Asistente de Remuneraciones 

Responsabilidad: Encargada de revisión y entrega de beneficios corporativos; Análisis, contabilización y pago  de cotizaciones previsionales. A cargo de actualización de información transversal en el sistema, como por ejemplo asig. Familiar, leasing, APV, etc.

Revisión y envió de Liquidaciones de sueldo a locales Lider, a cargo de 15 Locales.

A cargo de la emisión de cheques por parte del área.

A cargo de la organización de cumpleaños y fiesta del área de RRHH y Remuneraciones.

Administración de Materiales del área, como por ejemplo cuadernos y regalos corporativos. 

Atención a clientes internos de la empresa. Y apoyo a las jefaturas en los diferentes procesos.

ANTECEDENTES ACADEMCOS 
2009-2012            
Egresada  Ingeniería en Negocios Internacionales                                     DUOC UC
2006-2007

Ingeniería Comercial  

 

                Universidad  Unicyt
2000-2004

Técnico Administración de Empresas
      Liceo Profesional Abdón Cifuentes
CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO

2012 


Sistema Payroll 






  Payroll S.A 2008 


Ingles Elemental



  Instituto Chileno Británico de Cultura                                                                    
2005 


Contabilidad Básica



             Capacitación USACH

2005


Excel Avanzado



           Escuela de Capacitación Escatec
IDIOMAS
Español, Nativo
Ingles, Básico-Intermedio
MANEJO  SOFTWARE

SAP, Manejo de Usuario, modificación de parámetros en el sistema
Payroll, Manejo Usuario, Modificación y  Creación de Parámetros en el sistema y módulos articulados

PLEX, Manejo Usuario

Softalnd, Manejo Intermedio, Creación e implementación del sistema en empresas, además de creación y manipulación de variables.
OTROS ANTECENDETES 
Conocimiento y Manejo a nivel intermedio de Word, Excel, Power Point
