Karol Sabina Nieto Vargas
Rut: 16.622.520-5, 33 años. Soltera.
Romero 2569, Santiago Centro
Celular: +56 9 61932744
karolnieto87@gmail.com


Resumen Profesional

Técnico de Nivel Superior Traductor Bilingüe Inglés-Español, con amplia experiencia en traducciones técnicas de carácter Legal, Construcción y Minería. Desempeñando el rol de Asistente Administrativa Bilingüe en empresas de Ingeniería y Servicios destacando por su excelente actitud de servicio y orientación al cliente tanto externo como interno. Usuario nivel intermedio de herramientas computacionales y familiarizada con el uso de sistemas administrativos para el desempeño de sus funciones. 

Fortalezas: Proactividad, empatía, iniciativa, capacidad de resolución de problemas, dinamismo, adaptabilidad, alto nivel de colaboración, trabajo en equipo y excelentes relaciones interpersonales.



Antecedentes Laborales


AMC CHILE S.A (Multinacional IMDEX LIMITED)
Bilingual Administrative Assistant
Marzo 2019 a Abril 2020
Funciones realizadas: Atención de requerimientos de Gerencia, tales como, coordinación y gestión de agenda Gerencial, compra de pasajes aéreos y terrestres, reservas de hoteles y arriendo de vehículos. Administración de contratos y control de facturación de proveedores asignados al cargo, creación de órdenes de compra en sistema corporativo (PRONTO). Administración de valores y activos internos de la compañía, gestión de mantención de la instalación casa matriz, otras actividades y funciones inherentes al cargo.


Geo Assay Group.
Secretaria Ejecutiva Bilingüe.
Octubre 2015 a Septiembre 2018 
Funciones realizadas: Atención de central telefónica, recepción y control de correspondencia, atención de proveedores, atención de visitas, control de personal, control de materiales de oficina, manejo de agenda de gerencia, asistencia en control y digitación de facturas (Softland), traducciones técnicas (Minería y Análisis Químicos), coordinación y uso de salas de reuniones, compra de pasajes aéreos y terrestres (Gerencia y Personal en faenas), asistencia en general a las áreas administrativas de la empresa.





Zamboni Ingenieros Asociados LTDA. COLABRA. 
Enero 2015 a Agosto 2015. 
Reemplazo – Mantención Intranet Área Periodismo.
Funciones realizadas: Mantener actualizadas las páginas intranet de sus clientes, con las noticias diarias proporcionadas por ellos. 


MSCO Proyectos Industriales Ltda. 
Marzo 2014 a Noviembre 2014. 
Secretaria Administrativa Bilingüe.
Funciones realizadas: Atención de central telefónica, recepción y control de correspondencia, atención de proveedores, atención de visitas, control de personal, control de materiales de aseo y oficina, manejo de agenda de gerencia, asistencia en control y digitación de facturas, traducciones técnicas, coordinación y uso de salas de reuniones.


Zamboni Ingenieros Asociados LTDA. COLABRA.
Febrero 2014 a Marzo 2014. 
Reemplazo - Secretaria Recepcionista.
Funciones realizadas: Control de personal, atención de proveedores y visitas de la empresa, recepción y control de correspondencia, atención de central telefónica.

 
Antecedentes Académicos


2001 – 2004	Teresa Prat de Sarratea, Liceo A N°7.  
		Enseñanza media - Científico Humanista. 
		PSU rendida 2004.

2006 - 2007 	Universidad Arturo Prat.  
		Técnico Traducción Inglés-Español.

2011- 2012	Universidad Arturo Prat.  
		Estudio Técnico de Nivel Superior Traductor Bilingüe Inglés-Español
		Titulado con Distinción.	

2012		Universidad Arturo Prat. 
		Certificación TOEIC. Nivel 2: Habilidad Laboral Intermedia.

2012		Práctica Profesional - Universidad Arturo Prat. 
		2do semestre 2012
		Traducción del Inglés al Español: Keeping up with caving, 
		Artículo Block Caving, Mining Magazine publicado en Junio de 2012.
		          


Certificaciones

Junio 2016 SERCOTEC 

· Contabilidad Aplicada
· Facturación Electrónica 
· Introducción a las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones


Objetivo Laboral

Pertenecer a una empresa de gran nivel donde aportar con mis conocimientos y experiencia dentro de equipos de trabajo altamente orientados al logro de objetivos, donde se otorguen oportunidades para mi desarrollo profesional en virtud de mi desempeño.
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