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Ximena López Silva 


Antecedentes Personales:

RUT: 10.365.564-1
Domicilio: Gaspar de Orense 828 Dpto 314, Quinta Normal, Santiago. 
Email: xllopez@shaw.ca
Teléfono: +569 510 16791.
Nacionalidad: Chilena.
Estado Civil: Soltera.


Perfil:

· 9+ años de experiencia de los cuales 5+ años en Administración de Contratos en el rubro petrolero. 
· Centrada en la precisión, la atención al detalle y la realización de tareas de una manera eficiente.
· Responsable, sistemática, productiva y dispuesta a aprender nuevas tareas.
· Eficaz y confiable miembro para trabajar en equipo.
· Bilingüe Español e Inglés (Escrito y hablado, nivel avanzado). 
· Conocimientos de informática en MS Word, Excel, Power Point y Access, nivel intermedio.
· Experiencia con los programas Qbyte, SAP, PowerVision, CS Explorer, Well Launcher y ACESII.
· Capacitada para usar AFElink y Accumap.

Antecedentes Académicos:

2009 – 2011 CDI College Downtown Campus, Calgary, Canadá 
Oil and Gas Administration Diploma

1992: Father Lacombe High School, Calgary, Canadá.

Antecedentes Laborales:


Herrera y Herrera Ltda., Diciembre 2017 – Presente
· Ingresar a diario pagos de clientes ya sea efectivo, depósitos, cheques o transferencias.
· Creación listado cobranzas y apoyo administrativo equipo de ventas. 
· Mantener archivadores actualizados de acuerdo a lo indicado por encargada de cobranzas.
· [bookmark: _GoBack]Mantener carpetas de Comex.
· Envío de correos a proveedores extranjeros y comunicación directa con clientes extranjeros. 
· Apoyo en general cobranzas.

Abbott Laboratories de Chile Ltda., Marzo 2017 – Noviembre 2017
· Trabajo en conjunto con la fuerza de ventas, brindándoles asistencia para lograr objetivos establecidos. 
· Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, políticas, normas y
· Reglamentos de la empresa.  
· Planear y Gestionar eventos (agenda de fechas, logística, etc) Cierres de eventos y facturación. 
· Apoyo para Sales Manager, Gerente Distrito y Representantes. 

Altagas Ltd., Analista de Contratos, Junio 2014 – Abril 2015
· Administrar contratos; creación y mantenimiento de la modificación de los acuerdos, revisión de exposiciones y horarios de manera correspondiente.
· Gestionar y mantener la integridad de los datos en QCM/TIPs (Sistema petrolero).
· Planear, Gestionar y mantener la integridad de los datos FG&P (Final Geological Report for Production) segmento de extracción y transmisión de gas.

ConocoPhillips Canadá, Administradora de Contratos, Marzo 2012 – Marzo 2014
· Introducir con precisión los acuerdos de servicio, revisiones de exposición, terminación de los acuerdos de contratos y actualización de las tarifas usando CS Explorer.
· Administrar asignación de tierras en AFELink, enviar tarifas, actualizar en sistema interno con los resultados y al mismo tiempo enviar correo masivo a los miembros pertinentes del equipo de proyectos.
· Registrar con precisión la información de delegación de interés para todas las autorizaciones de gastos conforme al contrato. 
· Responder consultas del grupo de producción contable.
· Apoyo para el representante y analista de contratos en las operaciones del área asignada.  
· Mantenimiento de propiedades operadas y no operadas. 
· Actualización y mantenimiento de la base de datos de nuevo y acuerdos existentes, incluyendo la comunicación interna a otros departamentos.


Crew Energy Inc., Administración/Remuneraciones, Noviembre 2011 – Febrero 2012 
· Actualizar facturas codificadas en PowerVision.
· Codificar facturas a una autorización de gastos especifica. 
· Contactar con proveedores para resolver puntos pendientes.
· Indagar documentos de respaldo para cobranzas y pagos.
· Apoyo administrativo para varios proyectos en el área operación. 	

Precision Drilling Corp., Administración/Remuneraciones, Abril 2010 – Agosto 2010
· Actualizar facturas codificadas en SAP. 
· Contactar para resolver puntos pendientes.
· Indagar y archivar documentos en forma específica y sistemática de acuerdo con los procedimientos de presentación o del departamento interno.
· Apoyo administrativo para varios proyectos en el área operación.

Enerplus Resources Fund., Administración/Remuneraciones, Abril 2008 – Marzo 2010
· Encargada de pagos diarios, semanales y mensuales.
· Revisar y obtener autorización para firma de pagos con cheques y electrónicos.
· Actualizar facturas para pagos urgentes en Qbyte. 
· Indagar y archivar documentos de apoyo para pagos por hacer. 

Scotiabank Canadá, Servicios Clientes, Junio 2006 – Febrero 2008
· Funciones varias en el departamento distribuidor de finanzas para préstamos de automóviles. 
· Contacto inicial para todas concesionarias de Calgary.
· Asegurar que toda documentación pertinente sea válida y adjuntarla a las solicitudes de préstamos. 
· Revisar y procesar solicitudes de diferentes concesionarias.
· Proporcionar información a las preguntas de clientes de manera eficaz y de manera agradable.





