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Contacto: 09 6340084  Mail: paola.cifras@gmail.com
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Compañía de Cervecerías Unidas S.A., Enero 2008 – Marzo 2017
Asistente Administrativa Gerencia Contabilidad, Costos e Impuestos CCU
· Manejo de correspondencia Interna  - Externa 
· Gestión ingreso y pago contable facturas área 
· Realización facturas y Notas de Débito área a través módulo billing (People Soft)
· Coordinación y agenda de reuniones Gerentes, Subgerentes y Jefes área.
· Manejo Central Telefónica
· Dominio Sistemas Contables People Soft,  Truck y Máquina Sun (V & D)
· Requerimientos de pasajes y hospedaje para Gerentes, Subgerentes y Jefes
· Manejo Caja Chica
· Compra Insumos depto
· Organización Eventos dentro del área (capacitaciones, eventos fin de año)
· Gestión Control, Resolución, Emisión y Despacho NCR Financieras
· Gestión Administrativa para el departamento de impuestos, reportes, estados SII
· Gestión documentos contables post cierre, controles sox, 
· Participación de procesos de cierre contables, interfaz de información pre facturación, gestión de información post cierre de libros de venta vía sistema contable.
Viña Concha y Toro S.A. , Octubre 2007 a Enero 2008
Secretaria Administrativa  Gerencia RR.HH (Reemplazo)
· Manejo Central Telefónica
· Coordinación y Selección Personal 
· Coordinación reuniones 
· Labores Administrativas (Ingreso de Facturas, Boletas de honorarios, rendiciones)
· Dominio Sistema SAP
· Organización Eventos


Siete Comunicaciones Ltda, Octubre 2004 a Septiembre 2007
Secretaria Administrativa y Contable
· Atención clientes 
· Pago a Proveedores y Promotores
· Gestión administrativa y contable de ingreso de facturas, boletas de honorarios
· Coordinación reuniones equipo
· Manejo Central Telefónica
· Manejo Caja Chica
Synapsis Servicios Outsourcing   Marzo 2003 – Julio 2004
	º     Servicio clientes a través de call center para  cliente Smartcom pcs, post pago, pre pago, club.
Atento Chile  Septiembre 2000 – Marzo 2003
	º     Servicio clientes a través de call center para 103, 104 y encuentas para  Telefónica
Car Fran Productos automotrices Marzo 2000 – Abril 2000
            º      Secretaria Administrativa y Recepcionista, manejo central telefónica, apoyo administrativo y contable, conciliaciones bancarias, emisión de documentos contables, manejo de caja chica.
Municipalidad de las Condes Enero 1999 – Diciembre 1999
	º     Práctica profesional en el departamento de Tránsito de la municipalidad donde presto servicios a la dirección, al departamento de licencias de conducir y permisos de circulación, todo lo relacionado a trámites administrativos. 
ites administrativos.onado a tre conducir y permisos de circulacijo central telefonica,

FORMACIÓN ACADÉMICA
1998 Egresada de la Carrera Secretariado Ejecutivo en Instituto Comercial Particular Profesor Guillermo González Heinrich n° 1 Providencia
2002 Curso Intensivo Inglés Instituto “ Wall Street Institute”
2003 Universidad Arturo Prat Carrera Traducción Inglés Español – 1 Semestre Cursado
2005 Curso Intensivo Inglés Instituto “ Tronwell”
2012 Instituto de Estudios Bancarios Guillermo Subercaseux Carrera de Técnico en Administración de Empresas Mención Finanzas – 1 Semestre Cursado
2013 Diplomado en Asistencia Ejecutiva y Uso de Herramientas computacionales Universidad Católica de Chile – Diplomado Finalizado 
IDIOMAS
Ingles nivel medio, conversación inicial básica,  gran dominio de vocabulario. 
CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS
Windows, Word, Excel, Power Point, Outlook, People Soft, Truck , Internet

CURSOS PROFESIONALES
Excel Intermedio, Universidad Católica de Chile Agosto 2011

PASATIEMPOS PERSONALES
Leer, Escribir, Cantar, Pintar, Actividades Outdoor, Deportes 
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REFERENCIAS
Erwin Vargas Rojas 
Subgerente  Tesorería, Crédito y Cobranzas Embotelladora Andina
evargas@negocioygestion.com
56950072207

Alicia Carranza
Sub Gerente Gestión Operaciones CRECCU
acarran@ccu.cl
56962073265

Rodrigo Meneses 
Subgerente  de contabilidad ADDVAL Servicios integrales
rmeneses@addval.cl
56983191349
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