Macarena Andrea Rivera Claro
Datos Personales

Rut



: 17.837.372-2

Fecha de Nacimiento

: 24 de Junio  de 1991

Estado Civil


: Soltera

Dirección


: Pasaje Manuel Robles 3631, Maipú, Santiago

Teléfono Contacto

: (09) 59857520

Correo Electrónico 

: macarenariverac@gmail.com 
Objetivo Profesional

Poder desarrollarme profesionalmente en el área de la Minería, obtener mayor experiencia, poder aumentar mis conocimientos y trabajar mis capacidades de trabajo en equipo y en terreno.
Experiencia Laboral 
· 2010- 2011

: IDIEM- U. de Chile
Asistente Adquisiciones 

Áreas Geotecnia y Pavimentos, Energía y Construcción, Estructuras, Aglomerantes y Hormigones,  Materiales y Zonales.
Principales Funciones

: Compras a través de catalogo electrónico.
Gestión y creación de órdenes de compra Chilecompra nivel nacional.
Liberación y seguimiento de compra.
Atención de proveedores nivel nacional.




Gestión de Aerolíneas.
Encargada de carga de combustibles a través de portal electrónico.




Compañía de petróleos de chile.




Gestión de servicios de transporte.




Recepción, revisión y verificación de facturas.
Antecedentes Laborales
· 2013


: Tur bus





Cajera

Principales Funciones

: Atención Al Cliente





Atención Extranjeros.
· 2012


: Distribuidora Gasco GLP





Cajera

Principales Funciones

: Venta por caja.





Uso de Tarjetas Bancarias y de casas comerciales.





Facturación.
· 2010


: Ministerio de Educación 





Administrativo

Principales Funciones

: Oficina de partes, archivos y digitalización.




Foliación de documentos oficiales.
Tramitación y timbraje de documentos.
Digitación e ingreso de concursos a nivel nacional.




Recepción y revisión de facturas.
Atención de público.
Formación Académica 
2011-2013


: Técnico en Minas




6 semestres  




Instituto Profesional INACAP
2006-2009


: Enseñanza Técnico profesional





Complejo Educacional Alberto Widmer

Técnico nivel medio de Contabilidad

Otros Antecedentes
Idioma Inglés Nivel Medio.

Microsoft Office e Internet Nivel Medio.
Informat Nivel Medio.
Capacitación Lan Empresas.
Capacitación Trabajo en Equipo y Liderazgo.

Disponibilidad Inmediata.
