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RESUMEN                


Titulada de ingeniería en administración de recursos humanos. Con seis años de experiencia laboral como asistente-administrativa, en el cual he tenido escenarios complejos, bajo presión, pero con habilidad en la resolución de conflictos. Mi objetivo es poder brindar un trabajo honesto y correcto, otorgando buena disposición y compromiso a la organización. Además, poseo facilidad en el aprendizaje, adaptación a los cambios, buenas relaciones interpersonales y la capacidad de enfrentar nuevos desafíos para desarrollar competencias tanto profesionales como personales.

	

ESTUDIOS ACADÉMICOS



2015-2018                         Enseñanza Superior.                                                
             Instituto Profesional Duoc UC.
             Ingeniería en Administración de RRHH. 
             (Titulada, 2019).
   


2008-2010	Enseñanza Superior.
	                                Instituto Chileno Británico de Cultura.
	                                Carrera Traducción. (Incompleta).
			
 

2003-2006                         Enseñanza Media.                                                
             Colegio Novo Mundo (Completa).                                                           







EXPERIENCIA LABORAL

Febrero 2019 – marzo 2020                                                              Edyce S.A.

Descripción

Mis funciones como asistente administrativa eran: centralizar costos de: envíos, viajes, servicios de alimentación, entre otros, crear y procesar órdenes de compra, recepcionar facturas en el sistema, realizar rendiciones de gerentes. Coordinar el traslado de las gerencias y del personal a otras localidades coordinando: taxis, pasajes terrestres y/o aéreos, reserva de alojamientos y arriendos de vehículos. Atención al cliente externo e interno, atender central telefónica, agendar salas de reuniones y coordinar coffees breaks, hacer pedidos de insumos de cafetería, oficina y materiales. Recibir, recepcionar correspondencias, facturas, licencias médicas, cheques y todo tipo de documentación para derivarlas al encargado correspondiente. Recibir, enviar, hacer seguimiento de contratos con proveedores o licitaciones para luego archivar de manera digital y física una vez finalizado el proceso de firmas. Coordinar motoboys, hacer envíos y seguimientos de documentación a través de Chilexpress, Correos de Chile y valija. 

Apoyo RRHH:
[bookmark: _Hlk50918651]informar/actualizar al personal mediante comunicaciones internas correos, diarios murales, folletos, etc., de las decisiones, noticias, anuncios que realizaba la empresa. Entrevistar a candidatos vía telefónica y coordinar entrevistas presenciales o video. Coordinar nuevas etapas del reclutamiento y selección y/o informar al candidato que ya no seguía participando del proceso. Programar y preparar celebración de cumpleaños, amigo secreto. Apoyo en actividades de RRHH tales como: charlas, cursos (otic, otec) y actividades de la empresa (fiestas patrias, navideña y empresa), ingresar/registrar a trabajadores en el reloj control.

Durante 3 meses desempeñé el cargo de asistente contable del departamento de cuentas por pagar en Edyce Corp para el área de Edyce Construcciones y Montajes
Mis funciones eran: revisar el portal de documentos emitidos a la empresa como: facturas, notas de crédito y débito, boletas de honorarios. Validar si el producto o servicios había sido entregado/efectuado con el personal de obra o área encargada, una vez con la información aceptar o rechazar factura, al ser aceptada, se procedía a la contabilización en Softland. Solicitar anticipos y hacer seguimiento de este hasta su cuadratura contable. Revisar rendiciones del personal, responder consultas a proveedores a través de e-mails o llamadas, solicitar al personal regularizar órdenes de compra. Revisar y contabilizar factoring y boletas de honorarios. A fines de mes cuadrar documentos de la empresa con lo solicitado en el Servicios de Impuesto Internos y realizar informes solicitados por jefaturas.

[bookmark: _Hlk22290772]






Enero 2018 – octubre 2018      Tecnología en Transporte de Minerales S.A.

Descripción

En TTM inicialmente desempeñé el cargo de secretaria recepcionista, mis tareas eran: atención al cliente externo e interno, atender central telefónica, agendar salas de reuniones y coordinar coffees breaks, hacer pedidos de insumos de cafetería y oficina, recibir, recepcionar correspondencias, facturas, licencias médicas, cheques, contratos con proveedores o licitaciones y todo tipo de documentación para derivarlas al encargado correspondiente, hacer envíos y seguimientos de documentación a través de Chilexpress, Correos de  Chile u otro medio, coordinar motoboys, mantener diarios murales actualizados, realizar rendiciones, gestionar el traslado de todas las gerencias (con mayor frecuencia los traslados del gerente  comercial, gerente operacional y gerentes regionales) y del personal a otras localidades coordinando: taxis, pasajes terrestres y/o aéreos, reservar hoteles y arriendos de vehículos. 
[bookmark: _Hlk531950394][bookmark: _Hlk50918770]En junio de 2018 ejercí el cargo de asistente de servicios, en la cual tenía que reunir y preparar carpetas con documentación del colaborador para el ingreso a faenas, programar exámenes ocupacionales con mutual, coordinar cursos para ingresos a faena, hacer pedidos de materiales, EPP y/o uniformes, crear y procesar órdenes de compra, revisar las horas/hombre del personal de servicio, verificando su firma de ingreso y salida a diario. Además de, coordinar los viajes de los gerentes y del personal. 



Mayo 2017 – octubre 2017                                                 Sandvik Chile S.A.

Descripción

Mis tareas como recepcionista en la organización fueron: atención al cliente externo e interno, a cargo de la central telefónica, agendar salas de reuniones y coordinar coffees breaks, reservar taxis, solicitar pasajes terrestres (tur - bus). Además de: preparar planillas excel, hacer pedidos de insumos de cafetería. Oficina de partes: recibir y derivar correspondencias, recepcionar facturas y derivarlas al encargado correspondiente. 



Octubre 2016 – abril 2017                                          Axam Comercial Ltda.

Descripción

[bookmark: _Hlk50918845]Mis funciones en el cargo de secretaria administrativa en la empresa: recepción y distribución de documentación, atención al cliente, de manera presencial y telefónica (ventas), brindar apoyo a las distintas áreas de la empresa, gestionar los pagos a proveedores semanalmente a través de cheques, realizar notas de pedidos y facturar (reemplazo), entre otras actividades como: apoyar en la preparación de eventos de fin de año, asistir a los colaboradores en cuanto al seguro complementario de la empresa y afiliar a la empresa a caja de compensación. 
Febrero 2014 – julio 2016                                  Constructora Gardilcic Ltda.

Descripción

Durante el tiempo que trabajé en la constructora, desempeñé el cargo de recepcionista, realizando diversas actividades tales como: atención al cliente externo e interno, recibir llamadas telefónicas y derivarlas al área correspondiente, recepción y envíos (Chilexpress, motoboys) de documentación, tales como: facturas, boletas, cartas u otros. Además de apoyar al área contable de la empresa, con relación a: facturas, facturas electrónicas, cartas (varias). etc. Y en general, asistir todas las áreas que necesitasen de mi apoyo. 



Diciembre 2013                                                  ECR Promogestión Chile S.A.

Descripción

Mi responsabilidad en ECR era promocionar la marca del producto solicitado. Además ordenarlos y reponerlos según el orden establecido, para así lograr maximizar las ventas de estos.



Junio 2013 – noviembre 2013           Adecco Empresa de Servicios EST S.A.

Descripción

En Adecco desempeñé diferentes labores, participando activamente en trabajos tanto de promociones y ventas en empresas tales como Chilexpress y Brother.



Julio 2011 – agosto 2012                               Exxacon, Gestión Inmobiliaria                                                        
                                 
Descripción

Mi función como vendedora en la empresa era realizar ventas del proyecto otorgado. Mostrando y dando todo tipo de información sobre el proyecto al cliente. Realizando cotizaciones, reservas, ventas e informes de ventas.  
			


Enero 2007 – febrero 2008                                                         Maui & Sons
		         
Descripción

Mi labor para la marca era captar la atención del cliente, orientar al cliente en relación con lo que busca e incentivar la compra, exponer los productos, reponer estos y realizar inventarios.			
OTRAS ACTIVIDADES


Idioma: Inglés Nivel Avanzado. (hablado, escrito y traducido). Certificado Toeic Bridge.

Tecnologías: Nivel Intermedio (Microsoft office: Excel, Word, PowerPoint, Outlook).                            
                   

Sistemas: Manager Software, Iconstruye y Softland, conocimientos en Payroll y SAP.

Capacitaciones: Curso Online de Asistente de Recursos Humanos de Emplea Capacitación SPA. (agosto - septiembre 2020) 
Contenido:
· UNIDAD 1: Reclutamiento y Selección 
· UNIDAD 2: Contrato de Trabajo 
· UNIDAD 3: Remuneraciones 
· UNIDAD 4: Licencias médicas y desvinculación 
· UNIDAD 5: Administración de Bienestar y Compensaciones



PRETENSIONES DE RENTA


Sueldo Líquido 	: 	$ 600.000 - $750.000  



DATOS PERSONALES



Fecha nacimiento	: 	19 de septiembre de 1988
Estado civil		: 	Soltera / Sin Hijos
Dirección		:	Compañía de Jesús #2045, Santiago
RUN			:	16.945.441-8
Nacionalidad		:	chilena



DISPONIBILIDAD INMEDIATA.

