Marjorie González Alfaro


Blanco Garcés 50 Torre B, depto 043, Comuna Estación Central
Teléfono  - 09 9847825 
E-Mail: marjoriega@hotmail.com

marjoriemaravillosa@gmail.com
ANTECEDENTES PERSONALES. 

Títulos 


: 
Contadora

Fecha de Nacimiento
: 
25 de Noviembre de 1983

Edad


: 
29 años

Estado Civil

: 
soltera

Nacionalidad

: 
Chilena

RUT.


: 
15.708.480-1
Profesional con años de experiencia, un buen manejo de relaciones interpersonales, destacado en un profesionalismo, un alto grado de compromiso y responsabilidad en las labores realizadas.

EXPERIENCIAS PROFESIONALES.
Compañía Tratamientos de agua y combustión        Febrero 2012 a la actualidad
Cotaco Ltda.

Cargo: Secretaria gerencia división equipos

Funciones: Elaboración de cotizaciones para clientes

Atención telefónica
Atención clientes internos y externos

Redacción de Cartas e Informes

Orden y Archivo de documentos
Empresa de transporte de valores Wagner S.A        Noviembre 2011 a Febrero 2012
Unidad Tesorería Integral (ATM, Procesos)
Cargo: Cajera

Funciones: Apertura de remesas enviadas por los clientes, recuento de las remesas

Conteo, ordenamiento, y elasticado de billetes

Detección de circulante falso

Clasificación y limpieza del dinero, según los estándares de calidad

Preparar cargas para dispensadores de cajeros automáticos y sucursales.

Empresa multinacional de distribución y logística             Julio 2003 a Julio 2011 
Sotraser S.A
Cargo: Asistente Administrativa
Funciones: Atención telefónica
Atención clientes internos y externos

Redacción de Cartas e Informes

Orden y Archivo de documentos

Recepción y envío de Correspondencia interna y externa

Agendar Reuniones

Coordinadora Área Distribución Plataforma Empresas y mercado virtual (Entel Pcs)

Digitación Sistema Contable Flexline ERP (Sistema de Contabilidad)

 Cargo: Recaudadora Contable
 Funciones: Administración y control de fondos Caja Chica

 Revisión de gastos por rendir

 Recaudación de Valores y documentos 

 Envío de remesas a través de empresa transporte de valores

 Realización de depósitos con cheques y efectivo

 Ingreso de pagos de facturas y boletas en Caja Finesse y Geopos (Sistema interno ENTEL)

 Cobranza a nivel nacional de facturas y boletas impagas
 Apoyo a la gestión comercial, funciones administrativas y atención al cliente.
Banco Citibank 

        
                           Enero 2003 a Febrero 2003

Envío y Recepción de Correspondencia

Redacción de Cartas e Informes

Atención Telefónica

Atención a Clientes

ANTECEDENTES ACADEMICOS.

1989 – 1997

 Enseñanza Básica. Colegio Nuevo Horizonte

1998 – 2001

 Enseñanza Media. Liceo Politécnico Paulina Von, Mallinkrodtt


             Especialidad “Contabilidad “

2002  

             Práctica Profesional. Oficina Contable, Carrascal 4551, Quinta 



             Normal
2012 -2013              Actualmente estudiante de Administración de empresas en instituto                                                      .                                         Esucomex. 
HABILIDADES TÉCNICAS.

Sistemas Operativos

: Windows 95, 98, 2000, 2010, XP.

Herramientas y Aplicaciones 
: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), Internet.

CURSOS.

Manejo de materiales y Prevención de riesgos  (ACHS)
Inducción Corporativa, Inducción a la calidad y Procedimientos e instructivos a la calidad ENTEL PCS.

Operaciones y Simulación de cajas (Cajero Bancario) Instituto de estudios Bancarios Guillermo Subercaseaux.
Taller de capacitación “Conozca sus billetes “Banco Central de Chile.

Disponibilidad Inmediata.

