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ANTECEDENTES PERSONALES

Nacionalidad		:	Chilena
Fecha De Nacimiento	:	19 De Febrero de 1968
Estado Civil		:	Separada
Cedula De Identidad	:	9.970.406-3


RESUMEN 

· Alta capacidad de trabajo en equipo y bajo presión.
· Identifica y transforma las necesidades del cliente en objetivos relevantes para sí mismo y para el área responsable del servicio. 
· Excelente manejo de relaciones interpersonales en todos los niveles jerárquicos.
· Perseverancia y fuerte compromiso con los objetivos de la organización.
· Proactiva, con una alta capacidad analítica, dinámica y autónoma.
· Excelente manejo del cambio, capaz de adaptarse rápidamente a nuevos sistemas y procedimientos.
· Comparte información y métodos de trabajo que favorezcan la colaboración y compromiso entre miembros del equipo y con otros equipos.
· Asegura la satisfacción de los requerimientos del proceso de servicio, proporcionando soluciones, asumiendo compromisos y tomando acciones en conformidad con los estándares y políticas internas.


ANTECEDENTES ACADEMICOS

Enseñanza  Superior	: 2005-2007
Universidad Diego Portales.
Ingeniería en Informática y Gestión
(Incompleta)


Enseñanza Media	: Liceo Cristha Mc Aliffe
El Bosque.

Enseñanza Básica	: Colegio Teniente Fco Mery Aguirre
Lo Espejo.





CURSOS DE ESPECIALIZACIÓN

2008
Actualización Normativa Laboral – Del Inicio al Término de la Relación Laboral, Proceso de Fiscalización de Inspecciones del Trabajo.
CENTRO DE CAPACITACION NEOGENESIS

2006
Programa de Desarrollo de Habilidades de Comunicación Efectiva
CONSULTORES CAHUALA
.
2003	
Habilidades Para el Manejo del Cambio
ENHANCING PEOPLE
Consultoría en Desarrollo de Inteligencia Emocional.
2003
	Excel Avanzado
	INFOLAND TRAINING

1984 – 1985
	Inglés Británico
	USACH (beca embajada Inglaterra)

	
HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES

· Manejo de PC Word y Excel:
Curso de Excel Avanzado
Redacción Comercial
· Capacitación SAP:
Facturación, Recaudación y Análisis de Cuentas.
Modulos FI, ISU, MD, SD y otros

· Uso eficientes del tiempo
· Manejo clientes conflictivos


EXPERIENCIA LABORAL


2011 – a la fecha



USC Grupo CGE
Supervisora de Facturación

Análisis, corrección y cuadratura de cuentas, emisión de Notas de Crédito, cálculo y facturación de intereses, facturación de ventas, canalización y resolución de reclamos internos y oficios Sernac.
A cargo de administrativos de facturación llevando sus controles de horario, asistencia, mantención de equipos asignados, capacitación en Sap de administrativos, asignación de tareas, entrega de informe mensual a jefe de facturación.


1996 - 2010
Metrogas S.A.
Asistente de Facturación
Análisis cuentas, proceso de cálculo de consumo, facturación y posterior impresión de la totalidad de clientes residenciales, comerciales y centrales térmicas. 
Recaudación de datos estadísticos para informe de gestión del área.
Participación como parte del equipo de facturación en implementación SAP
Encargada de realizar las pruebas de cambios y nuevos desarrollos que se implementan en SAP (Usuario Experto).


1994 - 1995
Caja de Compensación Los Andes
Digitadora
Ingreso de documentos internos de la CCAF. Cajera para las fechas peak de pagos de servicios e impuestos.



1988 - 1993
Bittner Computación.
Digitadora
Ingreso de datos de Tesorería General de la República, AFP (diversas), Transbank y otros.


1986 - 1987
Datapro Ltda.
Digitadora
Ingreso de datos.


REFERENCIAS


Sr. Adelmo Muñoz Toledo
Gerente Tecnología
Binaria S.A.
6807597

Sr. Germán Pérez Labarrera
Coordinador y Administrador de Contrato
Concesión Túnel San Cristóbal 
8987555

Sra. Elizabeth Cares Escobar
Coordinadora Operaciones Grandes Clientes
Metrogas S.A.
3378211
Pretensiones de Renta :  A Convenir.												 
