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	Sonia Mariela Escalona Molina

R.u.t:              12.668.186-0

Edad:              38 años 

Nacionalidad: Chilena

Dirección:       Ángel Guarello 1421

Comuna:        San Miguel

Ciudad:          Santiago

(:                  09-6284 6595 - 09-53395686      
(:                  mariela_escalona.m@hotmail.com
Licencia clase B (Vehículo propio).



Curriculum Vitae
Perfil Profesional, mis virtudes se enfocan en ser una persona  responsable, ordenada, pro-activa, leal, capacidad de aprendizaje. Mi objetivo  es responder a la oportunidad de trabajo ofrecida, siendo un aporte constructivo para la organización y el equipo de trabajo de esta.    

Experiencia profesional

2012-2013: Empresa, Automotora Suiza. Av. Las condes 11150, Vitacura.

Cargo: Asistente de Gerencia Comercial de Michel Toledo; Gerente comercial de ventas.

Funciones del Cargo:

· Atención de Proveedores.

· Pagos de facturas.

· Enviar Órdenes de Compra.

· Envíos de Ordenes de trabajo y reparación de Unidades.

· Insertar compras por Subaru de forma mensuales a sistema, considerando precios de compra y venta y rango de marginación.

· Actualizar páginas web de forma permanente, cargando y bajando datos cuando  corresponda.

· Mantener inventarios actualizados de cada sucursal y de bodegas.

· Realizar recepción, inspección e ingreso de vehículos desde Indumotora y bodegas.
· Control de precios actualizados, según fechas de compra.
· Maximizar el flujo de pedidos o cuellos de botella generados por Subaru.
· Fiscalizar y controlar traslados de unidades a las distintas sucursales.
· Verificar y controlar trabajos realizados por empresas externas.
· Verificar y fiscalizar pagos a empresas externas, por servicios prestados.

· Ordenar y Redirigir las llamadas y correos recibidos de publicaciones en páginas web de unidades en stock.
2009-2011:   
Empresa: Cooperativa de Ahorro y Crédito O’higgins Ltda. 
Comuna: San Bernardo.

Cargo: Secretaria Gerencia.

Función  del Cargo: 

· Planificar y coordinar agenda del Gerente General.

· Fiscalización Contable, recopilar información y elaborar estado de resultados y balances general semanalmente.
· Inventario actualizado de stock de bodegas.

· Recepción de llamados.

· Cancelación de facturas a proveedores.

· Mantención de caja chica.

· Coordinar ruta diaria de estafeta.
· Control de reloj entrada y salida del personal.
2008-2009: 
Empresa: empresa externa Auto-Call. Prestadora de servicios a Bosch Car Service.

Comuna: Providencia

Cargo: Ejecutiva Telefónica.

Función del Cargo: 

· Atención de Clientes

· Servicios de Post venta.

· Servicios de Garantías.

· Servicios Mantención de Vehículos.
· Venta de repuestos.

Formación académica

Formación Tecnica: 
Secretariado Ejecutivo Bilingüe Centro de formación                                             Técnica INSEC.

Formación Universitaria: 
Egresada  año 2012, 
Ingeniería en Administración de  Empresa.
Universidad de los lagos. 
Sede República.

Santiago.
              Año 2013, proceso de tesis y titulación.
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