PAULA RAQUEL TREJO CATALAN
       Avenida España # 199 Depto. 513, Santiago  Celular +569 58947362
paulatrejoca@gmail.co" 


paulatrejoca@gmail.co
m

Ingeniera ejecución en Administración de Empresas, con experiencia liderando equipos en las áreas de Administración, Finanzas, Operaciones financieras empresas de servicios y Retail.  Elaboración, medición y seguimiento de KPI´S. Profesional de naturaleza analítica y resolutoria, Análisis de gestión y presupuesto. Orientado al logro de resultados, mejoras continuas en los procesos, flexible e innovador frente a la toma de decisiones, con habilidades para dirigir y formar equipos, manejando altos niveles de exigencia y presión. 

Empresa: Centro Médico de Nutrición Integral Limitada “Clinica Vie et Sante”  

Período Trabajado: Junio 2018 –  Noviembre 2018
Cargo: Jefe de Administración y RR.HH.
Funciones Principales: Supervisar y administrar los procesos de administración y recursos humanos.

Generar controles internos contables. Control interno en materias de Personal (contratos, evaluación de desempeño sueldos, aguinaldos, licencias, préstamos, anticipos, vacaciones, permisos, capacitación y control). Reclutamiento y selección. Coordinación y gestión CCAF y ACHS. Nóminas y remuneraciones.

Control activo fijo, existencias y relación con compañía de seguros.

Empresa: General Electric International  subcontratación de Grafton Support Services S.A.  
Período Trabajado: Diciembre 2015 – Julio 2017
Cargo: Supervisor Subcontratación – Gerencia Operaciones Financieras GE
Funciones Principales: Supervisar One Mail Room Finanzas B2P (cuentas por pagar e importaciones) y O2C (cuentas por cobrar); Comercial Healthare; Collections (cobranza); QA (calidad), EHS (Prevención de Riesgo) y RRHH; el Supervisor se encarga de ser el nexo entre los coordinadores, realizar las métricas de las operaciones ejecutadas por los agentes; Generar informes de gestión y KPI; Analizar desviaciones de acuerdo a KPI; Sugerir propuestas de mejora. Potenciar y retroalimentar a los colaboradores en cada uno de los objetivos que requiere el cliente, entregar un servicio integral y cumplir con las expectativas de cada cargo. Apoyar en las funciones operativas de cada una de las áreas de la compañía. Administración y Finanzas, gestión de personas, gestión comercial, planificación y control.
Empresa: Holding Ripley 2008-2014
Cargo: Supervisor de Convenios, Gerencia de Operaciones Financieras (Junio 2012 – Julio 2014)
Funciones Principales: Encargada de Supervisar gestiones diarias realizadas por analistas, Controlar los KPI de cada proceso y SLA; Regularización de deudas pendientes de grandes empresas; Controlar informes semanales y mensuales del Área Financiera; Confección y seguimiento de presupuesto (MM USD anual), informe de Gestión. Evaluación de licitaciones de grandes cuentas de proveedores. Control Facturación, reporte pago proveedores. Revisiones de las proyecciones y presupuestos anuales realizadas por los analistas.
Cargo: Analista de Convenios Financieros Ripley (Diciembre 2010 – Mayo 2012)
Funciones Principales: Validar facturación mensual de acuerdo a los valores fijados en los contratos; Control de indicadores de servicio fijados en los contratos (SLA); Enviar notificaciones o multas por incumplimiento de los niveles de servicios entregados; Seguimiento continuo a las solicitudes de órdenes de compra y Nº recepción de pago a proveedores en SAP. Generar proyecciones y presupuestos anuales.

Cargo: Encargado de Afiliación y mantención Comercios Asociados (Octubre 2009 – Noviembre 2010)
Funciones Principales: Afiliación nuevos comercios asociados (empresas Pymes) para venta con tarjeta Ripley. Relación directa con área comercial de los comercios asociados, visar toda la documentación de los nuevos afiliados tales como firma contrato, rut, cuenta corriente, verificación de datos en SII del comercio, pago de acreencia; cambio de terminales (POS) e incorporar comercio y sucursales para operar con la Red Transbank.
Cargo: Encargado de Operaciones Sucursales (Noviembre 2008 – Septiembre 2009)
Funciones Principales: Impresión de tarjetas Ripley en Centro de Servicios de Sucursales; custodia documentos valorados, resguardo y cuadratura de tarjetas plásticas; visar contratos de los nuevos clientes y ​ Controlar la documentación de los seguros adquiridos por los clientes; ​ Mantener actualizado los informes mensuales de auditoría, verificación de huella en Autentia, Pre pagos diarios, incorporación de adicionales en su tarjeta.
Empresa: Sociedad Comercial Ámbar Ltda. 

Período Trabajado: Octubre 1998 – Diciembre 2005 
Cargo: Jefe de Administración y Finanzas
Funciones Principales: Encargada de administración, finanzas, RRHH, logística, abastecimiento, entre las tareas principales están: pago de remuneración, anticipos, contratación de personal, conciliaciones bancarias y de tarjetas comerciales, revisión de EERR, balance, control de existencias de bodega y sucursales, control de inventarios, despacho de mercadería, pago de proveedores. Evaluación de desempeño, clima laboral.

“Administración de Proyecto”; Curso Planificación, Seguimiento y Control de Proyectos
Institución: Pontificia Universidad Católica.

Duración: 16 horas.

Metodología: Presencial. Año: 2014
“Excel Intermedio”: Intermedio-avanzado., tablas dinámicas, formulas, gráficos, cruce de bases de datos
Institución: Universidad Santo Tomas.

Duración: 16 horas.

Metodología: Presencial. Año: 2013
“Organización del Trabajo y gestión del Tiempo”
Institución: Universidad Andrés Bello
Duración: 16 horas cronológicas. 
Metodología: Presencial. Año: 2013.

Taller: “Essential Experience”

Impartido por PEOPLE FIRST
Metodología: Presencial.  Año: 2013

Seminario: Modulo - Management Estratégico
Institución: Universidad de los Lagos.

Duración: 120 días.  

Metodología: Presencial. Año: 2011.

Uso de  Software  Office, Windows: Nivel Intermedio
Uso de  ERP  SAP: Módulos: FI - MM
· Órdenes  de Compra y recepción; Recepción de egresos; Fecha de pago de facturas; Forma de pago transacciones, abonos, vale vista, etc.; Contabilidad y Presupuestos

Educación Superior: Universidad de los Lagos: “Ingeniería ejecución Administración de Empresas”; Sede República, Santiago, Titulada.
Educación Media: Liceo Chimbarongo
Educación Básica: Escuela E 456 Chimbarongo

Rut
: 11.673.886-4
Fecha  de  Nacimiento
: 12 de Abril de  1970
Estado  Civil
: Soltera
Nacionalidad
: Chilena 
Disponibilidad inmediata
Referencias 1:

Empresa: Grafton Support Services S.A. en  General Electric Inc
Cargo: Administrador de Proyecto (Jefatura directa)
Nombre: Cecilia Ripoll

Teléfono: +56 9 96990742

Referencias 2:

Empresa: Ripley – Gerencia Operaciones
Cargo: Jefe de área 
Nombre: Alejandro Borquez

Teléfono: +56 2 26941000  
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