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RUT


:

16251408-3
ESTADO CIVIL
:

SOLTERA
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:

INDEPENDENCIA 470 EDIFICIO CONSISTORIAL DPTO 54.
CIUDAD

:

RANCAGUA
COMPETENCIAS Y METAS PROFESIONALES

Me considero una joven que se caracteriza por su Proactividad, responsabilidad, eficiencia y eficacia en el desarrollo de las tareas; comprometiéndose con la Institución en la que presta sus servicios.
Me he especializado en el rubro Administrativo e Inmobiliario; fundamentalmente en la evaluación, tramitación de créditos hipotecarios. Egresada de Técnico en Minería en Aiep Rancagua.

Me interesa seguir desarrollándome profesionalmente por lo cual aspiro a ingresar  a una institución sólida en donde pueda aportar con mis capacidades, entusiasmo, y dinamismo a la institución que me de la oportunidad que tanto espero.

______________________________________________________________________________

ANTECEDENTES ACADEMICOS

Enseñanza Básica            : completa Colegio Rosario – Rengo  año 1999
Enseñanza Media            : completa Liceo Maria Luisa Bombal año 2003
 
Técnico Superior
      : Secretariado Ejecutivo Computacional año 2005
Enseñanza Superior
      : Titulada Técnico en Minería AEIP Rancagua año 2015
_____________________________________________________________________________

EXPERIENCIA LABORAL
Marzo 2016 a Noviembre 2016     :
SECRETARIA DE GERENCIA  EN ING. Y CONSTRUCCION CASTELLANI Y MUÑOZ  Desempeña funciones de recepción llamados telefónicos, correos electrónicos, atender clientes internos y externos. Control de agenda de Gerencia.
Febrero a Marzo 2016               :
PRACTICA PROFESIONAL CODELCO – DIVISION EL TENIENTE.

Noviembre 2015 a enero 2016:
RECEPCIONISTA HOTEL MONTICELLO. Desempeña funciones de recepción de pasajeros ingreso de check-in y check-out, llamados telefónicos entre otros.


Enero 2014 a Octubre 2015      :
ADMINISTRATIVO COMPIN  Desempeña funciones recepción 






Y resoluciones medicas

Enero 2008 a Sept 2013          :
ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES SOCOVESA. Desempeña funciones de control administrativo de todas las tareas concerniente a pagos de servicios de la sucursal. Administra caja chica, stock de inventarios y tesorería en general. - Coordina evaluaciones Hipotecarios con bancos, Desarrollo, Santander, Estado, BBVA, BCI, Falabella, Chile, Banefe y CrediChile.

 Informa al cliente de las aprobaciones y rechazos hipotecario.
Registra en software los ítems relevantes del proceso hipotecario
Abril 2006 a Dic 2007           :
EJECUTIVA DE VENTAS VACACIONALES (tiempo compartido) PARA GRAN HOTEL PUCON & RESORT ALTO MANTAGUA. Trabaja como Ejecutiva de Ventas del producto ventas vacacionales, tiempo compartido dirigido a un segmento medio alto, cumpliendo las metas definidas por la institución.
INFOMACIÓN ADICIONAL

OFFICE                       :
Manejo de Microsoft Office en nivel de usuario de Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft Access.

________________________________________________________________________________

REFERENCIAS LABORALES Y ACADÉMICAS
Leopoldo León, Contador,  Agente Comercial Socovesa Fono 79689400 email lleon@socovesa.cl 
Fernando Olea, Contador, Jefe de ventas Gran Hotel Pucón & Resort Alto Mantagua Fono 63086681 folea@sanpedropropiedades.cl 
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