uPATRICIA BERNARDITA
BARRIENTOS SEGURA

Antecedentes Personales____________________________________________________________
Teléfono celular: (56-9) 96121 4697
Correo Electrónico: pattybarrie@gmail.com 
Resumen_______________________________________________________________________

Secretaria Ejecutiva de Manpower, con vasta experiencia asistiendo a gerentes y subgerentes de reconocidas empresas en Chile, con amplio conocimiento de funciones administrativas en el desempeño que dicho cargo requiere. 
Atención a clientes en Notaría tanto en escrituras públicas particulares, de Bancos y documentos privados. 
Agente de Ventas de seguros.
Competencias distintivas: Capacidad de trabajo en equipo, Sentido de orientación al cliente, Proactividad, Responsabilidad y Compromiso.
Antecedentes Académicos___________________________________________________________

19676 – 1977  Centro de Formación Técnica Manpower de Chile                                  Santiago, Chile
                           Secretariado Ejecutivo

Antecedentes Laborales_____________________________________________________________
Abril 2014 -       Notaría Myriam Amigo A. continuadora Notaría Raúl Perry P.	       Santiago,
a abril 2016	Labores de Jefe de Registro atendiendo a clientela de la Notario
		- BANCO FALABELLA
		- ESTUDIOS JURIDICOS
		- INMOBILIARIAS

Enero 2011 –     Notaría Raúl Perry Pefaur                                                                          Santiago, 
a Marzo 2014  Cargo: Asistente en Notaría Sr. Raúl Perry P.
                             Funciones: Atención de público y abogados
                                Confeccionar y realizar seguimiento de escrituras públicas y documentos privados.
                                Preparar informes solicitados
                               	 Uso de sistema interno: WorkFlow

 2006 – 2010     CMPC Maderas S.A                                                                                       Santiago, Chile
                            Cargo: Secretaria de Gerencia CMPC MADERAS y CMPC USA
                            Organizar agenda de los directivos
                               Convocar y estructurar sesiones o reuniones.
                               Gestionar compra de boletos aéreos y reserva de hoteles.
                               Recepcionar llamadas y mensajes personales.

2004 – 2006     Forestal Mininco  S.A.                                                                                    Santiago, Chile
                           Cargo: Secretaria de Gerencia Forestal Mininco.
                           Atender y orientar a las solicitudes del público y directivos.
                              Atención diaria de la agenda de gerencia
                              Elaboración de documentos solicitados

2003-2004         Agente de Ventas  en Compañía  de Seguros de Vida Consorcio
Otros____________________________________________________________________________

Cursos de Inglés: CMPC Maderas S.A. – 2006 a 2009.
                                Idioma Inglés: Intermedio.

Curso Habilidades Comunicacionales: CMPC Maderas S.A. - 2008

Uso de programas computacionales: Manejo de Office (Nivel usuario)
				           Word avanzado
                                                                   Manejo de programa SAP (Nivel usuario)     
 
Actividades de Interés______________________________________________________________

Actividades al aire libre, lectura y realizar manualidades.
 

                            


