Curriculum Vitae
Cesia Tamara Candia Torres
Antecedentes Personales:

RUT: 15.057.534-6
Edad: 30 años
Estado Civil: Soltera
Licencia de conducir: Clase B al día. Antigüedad 9 años.
Domicilio: Psje. Portezuelo piedras coloradas 6805, Villa Parque Paipote. Copiapó.
Móvil: 56624760
E-mail: cesia.candia@gmail.com
Nivel Inglés: Avanzado (hablado, escrito)

Disponible para trabajar por turnos.
Objetivo

Postular a  cargo  Administrativo, Secretaria, Control documentario, y/o cargo relacionados al área Bilingüe con el fin de realizar  labores que permitan incrementar mi desarrollo, crecimiento y experiencia en  ámbito laboral  y profesional, enfocándose en el área administrativa.
Formación Académica
2014: Universidad Santo Tomás, Ingeniería  (E) en Administración de Empresas, cursando primer semestre, Vespertino.

2007: Egresada y TITULADA de la  Universidad de Atacama Copiapó, en la carrera de Licenciado en Idioma Inglés, Titulo Profesional Traductor Inglés-Español.
2001: Egresa del Instituto  Comercial de Los Andes, Área de Contabilidad

Prácticas profesionales
Traducción de Manual para Electrocardiograma (2003), Consultorio Manuel Rodríguez, Copiapó)

Traducción Texto de Meteoritos (2004),  Museo Mineralógico, Copiapó)

Traducción Libros Aguas Subterráneas (2005), Señor Boris Cabezas.

Traducción  texto de Estudios Geológicos (2006), Compañía Minera Maricunga.

Experiencia Laboral
Marzo-diciembre; Asistente Control Documentos, Área Control Calidad, en   Inversiones y Construcción GyM Ltda., Contrato B2CA.K102, “Montaje Electromecánico del Chancador Primario”, Faena Caserones.

Actividades Desarrolladas:

Realizar actividades Administrativas.

Llevar el control documentario del Área.

Realizar, actualizar y controlar  Listados de Orden General (LOG) de Protocolos, documentos del Sistema de Gestión, Instrumentos de Inspección, Medición y Ensayo.

Llevar al día LOG de Charlas de Capacitación.

Dictar charlas Área calidad.

Actualizar Planos y procedimientos con nueva revisiones.

Conocimiento de Plan de Aseguramiento y Calidad.
Preparación de carpetas TOP del Área Proyecto.

Encargada de la preparación digital y  física del Dossier.
Noviembre-diciembre 2012. SERNATUR, Servicio Nacional de Turismo, como Informador Turístico Bilingüe.
Actividades Desarrolladas.

Atención a Turística, principalmente a Extranjeros.

Digitación de Información.

Registro de Estadísticas.

Entrega de Información a público en general.

Tareas Administrativas relacionadas.

Uso y redacción de correos electrónicos.

Recepción: Entrega de Información, derivación a las distintas áreas y atención de consultas varias.
Julio del 2007- Julio 2012. Hertz Rent A Car, como Administrativo de Counter

Actividades  desarrolladas:
1- Apoyo área finanzas y Recursos humanos.
2- Planificación de flota,

3- Facturación y cierres de mes.  Facturaciones Mensuales

4- Envío de IVA

5- Atención Público en Aeropuerto Desierto de Atacama.

6- Liquidación de contratos; Cálculos de IVA, procedimientos contables.

7- Realización de  nóminas de cobranza.

8- Cobranzas telefónicas

9- Procesamientos de Tarjetas de Créditos y otros medios de pago.

10- Renovación contratos clientes.

11.- Control de Movimientos de combustible, a través de panillas excel.

12.- Uso y redacción correos electrónicos en Outlook.
13.- Atención Público Nacional yExtranjero.

Enero-Febrero 2002-2003-2004-2005 Secretaria Camping de Veraneo, Balneario Pichicuy, La ligua, V región.
Actividades desarrolladas:

1.- Liquidaciones de sueldos. 

2.- Control libro asistencia.

3.- Finiquitos de contratos.
4.  Realización contratos de trabajos temporales.

5.  Asistente de Encargada de camping.
Seminarios y Cursos

2010: Curso de Prevención de Riesgos en la conducción de vehículos, dictado por la ACHS, aprobado.
2009, Curso de Inglés, beca CORFO, de Inglés para trabajadores Área Turismo., dictado por International Center en Copiapó, aprobado.
2009: TOEIC, Test International para medición de Idioma Inglés a nivel “Reading and Listening”,  rendido y calificada.
2007, TOEIC rendido y calificada. (Test International para medición de idioma Inglés a nivel hablado y escrito)

(Cuenta con la certificación)

2007, Curso de manejo a la defensiva dictado por ACHS, aprobado

Idioma

Inglés  Avanzado, escrito y hablado.
Español, buena redacción, ortografía y buena dicción.
Informática
Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point,) entre otros.
Excel, nivel intermedio.
Outlook , manejo avanzado.
Manejo y buen uso  de Internet.
Excelente manejo Computacional.
Otros

Durante los años 2004-2007 imparte clases particulares de Inglés  alumnos de Enseñanza básica y media.

Facilidad para el aprendizaje de nuevas tareas.
Experiencia en la atención de clientes, entregando siempre cordialidad y eficiencia en el servicio.

Ordenada, metodológica para mantener documentación y capacidad de análisis de la información.

Capacidad para trabajar en equipo orientada al cumplimiento de metas.
Salud compatible para trabajar en altura sobre los 4.500 m.s.n.d.m.
Disponible para trabajar en Faena Minera y por turnos.

Proactiva, responsable, ordenada y metódica en realización del trabajo encomendado.
Disponibilidad Inmediata

