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RESUMEN

Profesional proactiva, creativa e innovadora.  Grandes habilidades sociales y comunicacionales: el pensamiento positivo, el buen humor, la perseverancia y el trabajo en equipo. Pilares fundamentales para concretar metas dentro de los procesos. 
Mi metodología es el “aprender haciendo”, que es la forma de orientar y potenciar las habilidades profesionales en pos de los logros de una Empresa y así llevar a cabo mis conocimientos en el área donde los desafíos sean constantes y poder superarme a mi misma.

INFORMACIÓN PERSONAL

· Dirección: Pasaje Las Rosas 8851 La Florida 
· Fecha de Nacimiento:29 de Agosto de 1977
· Nacionalidad: Chilena
· Estado Civil: Divorciada


EXPERIENCIA LABORAL
		
Julio a la Fecha  2015 Ingeniera y Construcción Imattex Ltda. Proyecto Mina Subterránea Codelco Chuquicamata 

Cargo Jefa de RRHH y RR.LL

· Área de desempeño: RRHH y RR.LL, encargada de atención de cliente interno y externo, uso de ERP Softland, cotizaciones, mantener base de datos de la empresa actualizada del personal de obras, generar finiquitos, contratos, generar F-30 y F-30 -1, encargada de inventario, Encargada de remuneraciones, manejo de Previred, pago de cotizaciones previsionales, convenio con caja de compensación activación de cargas familiares, proceso de reclutamiento del trabajador nuevo, mantención de archivos al día, generar informes y cooperar con área de contabilidad de la empresa.

Marzo a Julio 2015 Constructora Jaime Coloma y Cía. Ltda.

Cargo Encargada  de RRHH y Gerencia.

· Área de desempeño: RRHH y Gerencia, encargada de atención de cliente interno y externo, atención de central telefónica, confeccionar Ordenes de Compras de las distintas aéreas, uso de ERP Softland, cotizaciones, mantener base de datos de la empresa actualizada del personal de las distintas obras, generar finiquitos, contratos, generar F-30 y F-30 -1, encargada de inventario, informar a proveedores vía telefónica pago de facturas, Encargada de remuneraciones, manejo de Previred, pago de cotizaciones previsionales, convenio con caja de compensación activación de cargas familiares, proceso de reclutamiento del trabajador nuevo, mantención de archivos al día, generar informes y cooperar con área de contabilidad de la empresa.



Febrero- a Marzo Transporte Schiappacasse

Cargo: Asistente de Gerencia

· Área de desempeño: Gerencia, encargada de atención de cliente interno y externo, atención de central telefónica, confeccionar Ordenes de Compras de las distintas aéreas, encargada de cobranza de la empresa, uso de ERP Softland, cotizaciones, mantener base de datos de la empresa actualizada, encargada de sala de reuniones, encargada de inventario y entrega de insumos de oficinas, envío de valijas, informar a proveedores vía telefónica pago de facturas y coordinación con facturación el retiro de cheques de clientes por facturas atrasadas, generar informe mensual con los avances de cobranzas.

Sept. 2014 - Oct. 2014   LABORATORIO VIAMED

Cargo: Secretaria Recepcionista 

· Área de desempeño: Recepción, responsable de recibir facturas, productos relacionados con el laboratorio, atención de cliente interno y externo, atención de central telefónica, confeccionar informes de los estudios solicitados por las pesqueras y distintas empresas de alimentos, mantener base de datos de la empresa actualizada, guardar informes enviado a los distintos clientes en base de datos, mantención de archivadores ordenados correlativamente, envío de valijas, informar a proveedores vía telefónica pago de facturas y coordinación con los distintos jefes de laboratorio, según necesidades requerida.

Mayo 2014 - Septiembre 2014   EDINSE CAPACITACION

Cargo: Ejecutiva de Capacitación (Reemplazo)

· Área de desempeño: Capacitación, responsable de revisar planificaciones y libros de clases, Relacionar Programas y cursos ante el Sence, Supervisar asistencia y puntualidad de los Relatores, Supervisar Pruebas y evaluación del curso y relator, Planificar Certificaciones, Archivar y mantener registros de todo lo antes mencionado, recepcionar  y tratar reclamos y servicios no conformes, Elaborar informes generales de cierre de cursos, Coordinar y gestionar pago de curso ante el Sence.

Sep. 2012 - Enero 2014	PROYECTO OGP1 MINERA ESCONDIDA

Cargo: Supervisora de Bienestar y  RRLL BSK.

· Área de Desempeño: Departamento de Bienestar y RRLL Proyecto OGP1 con aproximadamente 7.000 trabajadores directos e indirectos, se realiza atención diaria a los trabajadores, encargada de gestionar  documentación necesaria para los trámites personales de cada trabajador en la Caja de los Andes, Fonasa, asistencia en temas legales, dudas de ahorros en la Caja los Andes, información de convenios colectivos de la empresa, realización de trámites según convenio para pago de Natalidad y generación de permiso legal por Posnatal Masculino, tramite de defunción en caso de familiar directo, apoyo económico y contingencia para el trabajador, pago de bono en caso de Matrimonio, llevar planillas para futuras auditorías internas y externas de la empresa para Bechtel Australia, mantener toda la información de los trabajadores al día para futuro cierre del proyecto. 


Marzo 2012- Sep.2012 	PROYECTO LSD MINERA ESCONDIDA.

Cargo: Supervisora De Capacitación

· Área de Desempeño: Departamento de Capacitación Proyecto LSD, Minera Escondida.
Supervisar y coordinar los cursos de capacitación para los trabajadores de diferentes especialidades, disciplinas y categorías, del Consorcio BSK. Gestión ante cámara chilena de la construcción y organismo del estado de los diferentes cursos y sus alumnos para la obtención de los subsidios por capacitación Sence.
Responsable de la organización del desarrollo de los cursos, evaluación, cierres y certificación.
Creación y mantención de las bases de datos y archivos físicos de los diferentes cursos realizados, información sometida a auditorías internas por SK Capacitación y externas por Bechtel Australia.

· Área de Desempeño: Departamento de RRLL  y RRHH Proyecto LSD Minera Escondida.
Asistente para parada de Planta de LSD, encargada informar a los trabajadores turnos o cambios de turno, salida de transporte de las distintas áreas,  asistencia en policlínico en caso de enfermedad, entrega de finiquitos masivos al término del proyecto, entrega de liquidaciones de sueldos.

· Área de Desempeño: Campamento Proyecto LSD Minera Escondida.
Reemplazo del Supervisor de Campamento, encargada de Hospedaje de los trabajadores revisión de pabellones cambios y asignación de piezas, mantención del aseo, cambio de sabanas de los pabellones, coordinación de colaciones cocteles y cenas fuera del horario.

Julio 2011 – Enero 2012:	 OTEC A&G COORDINADORA DE PROYECTOS MINEROS 
		
	Cargo: Supervisora de Capacitación

· Área de desempeño: Capacitación, Responsable de revisar planificaciones y libros de clases, relacionar programas de las empresas con nuestros servicios, inscripción de los cursos ante el Sence, Supervisar asistencia y puntualidad de los relatores, planificar certificaciones, archivar y mantener registros de todo lo antes mencionado para auditorías internas y externas de la empresa, recepcionar no conformidades para la mejora continua de la capacitación, elaborar informes generales de cierre de cursos, Coordinar y gestionar pago de curso ante Sence y facturación del pago para la empresa.

Julio 2009– Mayo2011	PROYECTO DESARROLLO LOS BRONCES MINERA ANGLO AMERICAN

Cargo: Coordinadora de Capacitación

· Área de Desempeño: Departamento de Capacitación Proyecto Desarrollo Los Bronces, Área Las Tórtolas.
Coordinar  cursos de capacitación para trabajadores de diferentes especialidades, disciplinas y categorías, del Consorcio BSK.
Gestión ante cámara chilena de la construcción y organismo del estado de los diferentes cursos y sus alumnos para la obtención de los subsidios por capacitación Sence.
Responsable de la organización del desarrollo de los cursos, evaluación, cierres y certificación.
Creación y mantención de las bases de datos y archivos físicos de los diferentes cursos realizados, información sometida a auditorías internas y externas para Bechtel Australia.



Marzo 2009-Junio 2009	EMPRESA CONSTRUCTORA SIGDO KOPPERS
	
Cargo: Asistente Administrativo 

· Área de Desempeño: Logística y Abastecimiento, encargada de la generación y mantención de bases de datos y archivos físicos de Órdenes de Compra, generar órdenes de compras de las distintas faenas, emitir órdenes a los compradores de cada área, ingresar al sistema interno de la empresa las facturas.
Desempeño como secretaria Administrativa del departamento, asistiendo al gerente del departamento en reuniones, viajes y traslados y atención de central telefónica.


Dic. 2008-Febrero 2009	EMPRESA CCU TRANSPORTE

Cargo: Administrativa Contable (Practica Profesional)

· Área de Desempeño: Administrativa Contable, Encargada de la recaudación de dineros de las ventas diarias, Arqueo, cuadratura y Cierre de Caja. Generación y mantención de la Estadísticas Contables.

Junio 2008 - Noviembre 2008EMPRESA FIGUEROA ARQUITECTOS ASOCIADOS

Cargo: Secretaria Administrativa (Practica Profesional)

· Área de Desempeño: Administración de la Oficina encargada de todas las operaciones pedidos de la oficina, inventario, cheques, pagos, atención de proveedores, relación directa con cliente interno y cliente externo, encargada de organizar reuniones gerenciales y central telefónica.

Abril 2008–Mayo del 2008EMPRESA ROBERTO SERRANO  CONTABILIDAD
	
Cargo: Administrativo Contable (Practica Profesional)

· Área de Desempeño: Contabilidad, pago de IVA, Traspaso de libros contables,  Apoyo en operación renta 2008.

Agosto 2007 – Nov. 2007	MIRANDA ASOCIADOS PROPIEDADES
	
Cargo: Secretaria Administrativa

· Área de desempeño: Corredora de Propiedades, encargada de administrar los contratos de arriendo, recibir pagos y realizar los términos de los contratos de las propiedades. 

Marzo 2004 – Nov. 2005  SEGUROS OHIO INTERNATIONAL

Cargo: Encargada de Venta de Seguros en grandes Tiendas

· Área de Desempeño: Grandes tiendas de Retail, encargada de la captación del cliente, guiar al cliente en seguro más conveniente, enviar información a la casa matriz, enviar planillas Excel de los pagos de los clientes, trabajo por metas impuestas por el empleador, subiendo puntos de ventas de los distintos puntos de supervisión.
· Trabajo en Horario de Mall y capacitación constante en pólizas de seguros y atención al cliente 

Oct. 2003 - Marzo 2004	HOSPITAL MILITAR DEL NORTE

Cargo: Laboratorista Dental

· Área de desempeño: Centro Dental del Área del Hospital Militar del Norte,  funciones administrativas, atención de pacientes, mantención de inventario, realización de todo tipo de trabajos relacionados con la profesión.

Enero 2003 – Oct. 2003	EJERCITO DE CHILE

Cargo: Secretaria y Relacionadora Publica
· Área de desempeño: Batallón Logístico Divisionario Nº 1 “Tocopilla” en Antofagasta, encargada de ceremonias de la unidad, cocteles, eventos, atención directa de las autoridades y secretaria del coronel de la unidad.

Enero 2002–Dic.2002 TIENDA RIPLEY ANTOFAGASTA
	
Cargo: Vendedor Integral

· Área de Desempeño: ventas en los distintos departamentos, Ropa Juvenil Femenina, Mueblería, Línea Blanca y Electrodomésticos y Menaje. Responsabilidad del cargo desde la atención al cliente hasta el término de la venta, cierre de caja y cuadratura.
· Jefa Subrogante, responsable del depto. Cuando la Jefa estaba con descanso o vacaciones, realizar pedido en el sistema operativo de la empresa, coordinación de los turnos de colación y coordinación de los cierres de cajas y realización de inventario del departamento correspondiente.
· Trabajo en horario de Mall, capacitación constante en atención al Cliente.

Marzo 2001 – Dic. 2001 EmpresaJunkers
	
Cargo: Vendedora Integral

· Área de desempeño: Ventas en grandes tiendas del Retail, Home Center y Home Center Antofagasta, realizar toda la inducción al cliente del producto (Calefón) más apropiado a su Hogar, asistir desde el tamaño hasta el paso por caja del producto, en el caso de las grandes Tienda la venta se realizaba completa hasta con el despacho del producto. 
· Capacitación continúa de los modelos nuevos de calefón y capacitación en técnicas de ventas. 

Marzo 2000 – Dic. 2000	Empresa Bosch Electrométrico

Cargo: Promotora Vendedora

· Área de desempeño: Ventas de electrodomésticos Bosch en grande tiendas de Retail, Supermercados, Home Center, Subir puntos de ventas llegando a las metas propuestas por el empleador, mantener y reponer productos de las góndolas, atender al cliente y aclarar dudas sobre marca y fabricación, trabajo en horario de Mall.






Marzo 1997 – Dic. 1999	EMPRESA LOCTITE

Cargo: Promotora Vendedora

· Área de desempeño: Ventas y promoción de productos destinados a mecánicos de automóviles, subir puntos de ventas bajos y fidelizar la marca con el cliente, lugar de desempeño en Home Center y Ferreterías de Santiago.


ANTECEDENTES ACADEMICOS

2013	Remuneraciones y Subcontratación, Dictado por Instituto Les Halles Curso Online

2013	Administración de Presupuesto y Endeudamiento, Dictado Campus Caja de los Andes Curso Online Eclass.

              2011	AUDITOR LIDER, Dictado por OTEC A&G.

	2011		LEGISLACIÓN LABORAL, Dictado por Instituto de Capacitación Les Halles.


	2010		CALIDAD PERSONAL EN EL ÁMBITO LABORAL, Dictado por Instituto de 
Capacitación Les Halles.
				
	2010		INTRODUCCION A CONTRACT/SUBCONTRACT MANAGEMENT, Dictado 
Por Empresas BECHTEL.

2009		PRIMEROS AUXILIOS, Dictados por la Mutual de Seguridad en Proyecto Desarrollo Las Tórtolas.

1999		TÉCNICAS DE VENTAS, Dictado por Empresa Junkers.

2007-2010	TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESA UNIVERSIDAD DE LAS AMÉRICAS, Situación: Titulada.
1997-2001 	LABORATORIO DENTAL / MECÁNICA DENTAL, C.F.T. SANTO TOMÁS
situación: Titulada
1982 - 1995 	Enseñanza Básica y Media, Colegio La Florida (básica) y el Liceo A 
			89 Benjamín Vicuña Mackenna (Media).













OTROS ANTECEDENTES

· Manejo de: Word Intermedia, Excel intermedia, Outlook, Power Point, Access, Tablas dinámicas, Softland. 
· Manejo de personal y conocimiento general de esta área.
· Liderazgo, responsabilidad y espíritu de superación. 	

PRETENCIONES DE RENTA

· Sueldo para Faenas 1.000.000 Liquido
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Yazmin Salas Rojas
13.267.463-9
