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CRISTINA DÖRNER LINDH

A. Vespucio Sur 1835, Depto.126, Las Condes, Santiago

Celular: 9-9258 00 44

titidorner@gmail.com
RESUMEN

Relacionadora Pública, preparada para planificar, evaluar y gestionar políticas y estrategias comunicacionales para la administración de la imagen interna y externa de las organizaciones.

Con una sólida formación cultural y social orientada a un amplio manejo de temas vinculados con la actualidad nacional e internacional. Capacitada para analizar y resolver situaciones de crisis comunicacionales dentro de una empresa.

Dominio de herramientas como marketing corporativo, gestión de eventos, imagen corporativa y comunicación organizacional, entre otras.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, buena capacidad de negociación y relación con 

clientes.
Proactiva, espíritu emprendedor y creativo, orientación al logro de los objetivos y formación con valores éticos.

EXPERIENCIA LABORAL
Asistente de Gerencia General Bilingüe & Office Manager 
Inversiones Inmobiliarias Renta Ltda.

Agosto 2017- Marzo 2020
Responsable del buen funcionamiento, administración y logística de la oficina. 
Apoyo administrativo a los distintos departamentos de la empresa.  
Control de documentos e información confidencial.
Soporte directo al Gerente General, manejo de agenda, gestión de viajes, rendiciones, directorios, cuentas corrientes e inversiones.
Tareas administrativas tales como la coordinación de reuniones, eventos, gestión de firmas, presentaciones y traducciones, central telefónica, derivación de llamadas, manejo de la recepción y atención de clientes.
Responsable de servicios generales, relación con proveedores, cotizaciones, gestión de compras, facturación, pagos y registro de gastos en libros de bancos.

Office Manager 
Comercializadora Dobe SpA.
Enero 2016- Julio 2017
Responsable del funcionamiento, organización y logística de la oficina. Encargada del personal, de las cuentas de los clientes y sus respectivos cobros mensuales, responsable de las cotizaciones, ordenes de compras, facturación y notas de crédito a través de sistema BE SALE, atención de público, control de documentos confidenciales, relación con proveedores, generar nuevos negocios, etc.
Compra de insumos de oficina, servicios generales, manejo de central telefónica, manejo de agenda, ayuda con reclutamiento, entre otras funciones administrativas.
Asistente de Gerencia General Bilingüe/ Jefe de Servicios Generales  
Carlson Wagonlit Chile S.A.

Octubre 2012- Diciembre 2015
Asistente de Gerencia General y Jefe de Servicios Generales para la agencia de viajes multinacional Carlson Wagonlit Travel, especializada en la administración de viajes corporativos, con presencia en cerca de 150 países y más de 3.000 oficinas en el mundo, trabajando directamente con el Gerente General, entre sus funciones, coordinar agenda Gerencial, coordinación de reuniones y viajes, reportes de gastos, administrar caja chica, cotizaciones, pedidos suministros, organización,  logística y funcionamiento interno de la oficina, relación con proveedores y clientes, coordinación de salas y eventos, manejo de documentación confidencial, supervisión del personal de aseo y juniors, entre otras tareas administrativas.-

Asistente de Gerencia & Facilities 
Michael Page International Chile
Marzo 2012- Septiembre 2012
Asistente Gerencia para la Empresa Británica Michael Page Internacional y encargada de facilities, responsable del óptimo funcionamiento y logística de toda la oficina, agenda de directores, coordinación reuniones, viajes, eventos corporativos, proveedores, compras, suministros oficina, atención y servicio al cliente, facturación, supervisar el correcto funcionamiento de la recepción, central telefónica y a cargo del personal administrativo (personal de aseo, junior) entre otros.

Asistente Área Clientes Preferenciales (VIP) 
Gerencia Entel PCS
Marzo 2010 – Febrero 2012
Administrar y rentabilizar al segmento más importante de la compañía en el mercado de personas, mediante la gestión de cartera de clientes preferenciales. Dentro de mis funciones debo captar nuevos negocios, así como fidelizar a los clientes a través de una eficiente dirección, aumentando el valor de estos mismos para la corporación y entregando soluciones efectivas a sus requerimientos y planteando alternativas de productos/servicios, brindando siempre un servicio de excelencia.
Customer Service Assistant /M.R. Coordinator 
Regus

Febrero 2008 – Marzo 2010
Customer Service Assistant/MR Coordinator en el centro de negocios Regus con presencia en más de 75 países en el mundo. Encargada de servicio al cliente y coordinación de todas las salas de reuniones y oficinas. Responsable de todos los requerimientos y eventos corporativos de la empresa. Responsable de la coordinación con el departamento de finanzas a través del envío de información y reportes relacionados con los pagos y facturas de clientes y proveedores. Coordinación agenda directores, viajes y reuniones en general. Responsable de la Recepción y central telefónica y de velar que se cumplan los estándares de calidad en la atención al cliente y de solucionar los reclamos y necesidades de los clientes. 
Tripulante Royal Caribbean International 
Diciembre 2004- Enero 2008 

Trabajando directamente para el departamento Food&Beverage de la prestigiosa compañía Norteamericana Royal Caribbean International, desempeñándome en el área de atención al cliente brindando siempre un servicio y atención de excelencia a los huéspedes en el segundo transatlántico más grande de su flota como es “Voyager of the seas” con capacidad para 3500 pasajeros y 1500 tripulantes.  
ESTUDIOS

Relacionador Público, Titulada con Distinción.
Universidad del Pacífico, Santiago, Chile. Año 2004.

Educación Básica y Media, Colegio Alemán Puerto Varas.

OTROS ANTECEDENTES

Chilena, casada, 1 hija.

40 años. 
Rut 10.715.577-5

Idioma Inglés avanzado (hablado y escrito). 

Conocimientos básicos idioma alemán.

Manejo herramientas informáticas (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SAP)
LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/cristinadorner/
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