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Anna Paola Muñoz Pezo
Chilena, 14.232.618-3, Fono:022 727 9244 /8 4257395
Avda. Providencia 1765 Dpto. 213 Providencia- Santiago
munoz_paola@hotmail.com
RESUMEN LABORAL

Ejecutiva asistente, con dieciocho  años de experiencia apoyando  a Directores, Socios, Gerentes Generales, Administración y Finanzas, Operaciones e Importaciones, en empresas internacionales del rubro minero como también laboratorio farmacéutico. Sólidos conocimientos de atención y soporte a departamentos de venta, con alta orientación comercial. 
Excelente manejo de personal.  Organización de Eventos tanto para lanzamientos de nuevos productos, como para conferencias en el extranjero. 
De profesión Doblajista, carrera que se basa en el doblaje de películas extranjeras al español y locución de documentales.

En los últimos años dedicación total al área de RRHH en el departamento de remuneraciones, compensaciones y beneficios.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Laboratorio SANOFI AVENTIS DE CHILE   de Enero de 2009 a Noviembre de 2012
Sanofi-aventis es una empresa farmacéutica líder en la industria, que investiga, produce y distribuye medicamentos innovadores.

Asistente de Gerencia de Recursos  Humanos 
 En el cargo mantenía relaciones frecuentes con todo el personal del laboratorio y de cada una de las unidades administrativas, a fin de ejecutar lo relativo al área, exigiéndoseme para ello una normal habilidad para obtener cooperación.

 Dentro de otras labores, verificaba las referencias de los aspirantes a los cargos, chequeaba el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios tales como: primas, bonificaciones, becas, pensiones, jubilaciones y otros contenidos en los convenios colectivos.
Participe con el analista en la elaboración, organización y ejecución de programas y/o actividades de previsión social, higiene y seguridad en el trabajo, recreación y bienestar social para el trabajador.
Ingeniería y Construcciones INCOLUR S.A.   
Diciembre 2008 a Septiembre 2009
Empresa Nacional de Ingeniería presente en Proyectos Mineros e Industriales.
Movimiento de Tierras, Obras Civiles, Montaje Industrial, Inmobiliaria.

Reemplazos de Secretaria Gerencia General y Asistencia en área de Propuestas. 
IECSA Chile S.A.                                                                       Años   1998 a 2008
Empresa Internacional del  GRUPO ODS que, se conforma  cuando la empresa italiana Ghella S.p.A. ingresa como accionista y socia del arquitecto Ángelo Calcaterra, quien el año anterior había adquirido dos empresas líderes en sus sectores: IECSA y CREAURBAN.

Con experiencia desarrollada durante más de cuatro décadas GRUPO ODS (OBRAS, DESARROLLOS y SERVICIOS) agrupa empresas de la construcción, desarrollos inmobiliarios, servicios financieros y de concesiones.

Actualmente lo integran las empresas: IECSA, CREAURBAN, MINERA GEOMETALES, FIDUS S.G.R., CINCOVIAL, CATE y sus sociedades relacionada. Tiene participación en Minería, Transmisión y Generación de energía, Servicios Ambientales, GNC, Concesiones Viales, Transporte aéreo y Explotaciones agrícolas. 
 Su objetivo involucra la gestión de Ingeniería, Construcción y Servicios para proyectos de energía, petróleo y gas, petroquímica, obras industriales, saneamiento, obras civiles y de arquitectura en Argentina, el MERCOSUR (Sudamérica) y Europa.

Iecsa SA ha construido más de 2.000 Km. de rutas y autopistas. Ha participado en la construcción de centrales de generación de energía hidroeléctrica, térmica y nuclear. Lideres en la construcción de ductos de acero, con más de 50 proyectos ejecutados. Construyo el gasoducto mas elevado del mundo, Atacama a más de 5.200 m.s.n.m.
Secretaria Asistente Gerencia General / CEO
Encargada de asistir al CEO de la Compañía.  A cargo de la  organización de reuniones, soporte en preparación de informes, estados financieros y correspondencia en general, confidencial manejo de información de la Gerencia General y  negocios de los Directores, preparación y soporte pleno para la presentación de propuestas para nuevos clientes,  preparación de viajes  de Directores y Gerencias de la compañía.
Banco de A. EDWARDS                                                 Santiago        1993 - 1998
El Banco Edwards Citi, fue el primer banco privado de Chile. Banco que contaba con 2.706 empleados y una red de 86 sucursales en la región Metropolitana y regiones de Chile en el año 1998. Ofrecía una amplia diversidad de servicios financieros tales como leasing, fondos mutuos, fondos de inversión, corredora de valores, asesorías financieras, distribución de seguros y factoring. Se orientaba principalmente a las medidas y grandes empresas, así como a personas de ingresos medios-altos.

Ejecutiva de Cuentas
Realice tareas relacionadas al Área de Factoring, enfocada a la captación de nuevos clientes. 
Práctica de actividades administrativas y de relaciones con clientes. 
Trabajo en equipo, y alta relación con clientes
Mantención de cartera de clientes
Concerté potenciales clientes y coordine reuniones a fin de dar a conocer el servicio y concretar mis ventas.
Mantuve registro de las llamadas y acciones de mi cartera de clientes.

  

EDUCACION
 “Doblaje de Película y Locución de Documentales” 2009 - 2011
Escuela Profesional de Voz -  Provoz
Titulo: Doblajista

Practica: DINT Doblajes Internacionales S.A.

Centro de Estudios John F. KENNEDY, Santiago. 1987 - 1988
Secretaria Ejecutiva Computacional

Liceo Cervantes, 1983 – 1986
Enseñanza Media
Colegio Particular Alessandri 1974 - 1982
Enseñanza Básica y Pre-básica 
OTROS CONOCIMIENTOS y ESTUDIOS

Software Remuneraciones
    ¬
 Payroll nivel uno
Contabilidad

· Seminario Contabilidad General Básica, Colegio de Contadores de Chile
 (6 meses)
Ventas y Marketing

· Cursos de Ventas y Marketing, Promarkett S.A. 
· Capacitación de: Competencias Secretariales Modernas 
Consultores y Asesores en Gestión Chile Limitada
Recursos Humanos

· Capacitación Recursos Humanos y Bienestar

· Formación en el proceso de Coaching

Computación
    ¬
Office Windows (Excel, Word. Power Point)
    ¬   Manejo de Internet

REFERENCIAS PERSONALES
· Nombre: Adrián Rivas Basso 
Cargo, Empresa: Gerente General 



   INCOLUR S.A.
   Fono: 0056 02 437 3213
arivas@incolur.cl                www.incolur.cl  

· Nombre: Santiago Altieri
Cargo, Empresa: Director General Grupo ODS, 

                          SIDECO AMERICANA Argentina
   Fono: 0054 11 6345 1500

altieri@grupoods.com.ar  
www.grupoods.com.ar 
· Nombre: Paola Marín Iglesias 

Cargo, Empresa: Gerente Comercial y Marketing



   IECSA CHILE S.A.

   Fono: 0056 9818 9156

ppmarin@iecsa.cl

www.iecsa.cl 

· Nombre: Jonathan Hernández Lavado  

Cargo, Empresa: Director Recursos Humanos



   SANOFI AVENTIS DE CHILE S.A.

   Fono: 0056 9 324 3194


   0056 2 2366 7000

Jonathan.hernandez@sanofi.com      www.sanofi.cl 
