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XIMENA ORTIZ NERCASSEAU

Martín de Zamora N°3240 A, Las Condes, Santiago
Teléfono: 22228 6759  /  58199976 

E-mail: ximenaortizn@gmail.com
RESUMEN

Secretaria Ejecutiva Bilingüe de Gerencia, formada en Manpower, con 18 años de experiencia, en Compañía Minera Norteamericana por más de 12 años.  Dinámica, perseverante, organizada, pro-activa y de buen carácter. Ofrece excepcional ética profesional y comprobada capacidad para trabajar bajo presión, aplicando sus habilidades interpersonales en la relación con los ejecutivos y funcionarios de la organización.
EXPERIENCIA
Abril 2016 a la fecha

:

Wallis Creaciones






Asistente de Gerencia y Ventas

Encargada de llevar el control de los clientes, sus carpetas y trabajos realizados.  







Envío de correos, buscar nuevos clientes, etc.

Enero a Marzo 2016

;

Deutsche Pharma 







Reemplazo Asistente de Gerencia General

Marzo 2011  a Septiembre 2015
:

Minería y Medio Ambiente Ltda.

Encargada de Recursos Humanos y Asistente de Gerencia.
- Asistiendo al Gerente General llevando su agenda personal, organización de viajes dentro y fuera del país, atender reuniones internas como reuniones almuerzo, organizar los traslados durante sus viajes, llamados telefónicos, realizar correos para sus clientes. 

- Asistiendo al Gerente de Administración y Finanzas en:

Las actividades de Contratación de Personal previas inherentes a la Selección.

Llevar control de Caja Chica para salida a reuniones y otros.
Apoyo en el proceso de Sueldos, preparación de información para Sueldos, transferencias bancarias, Control de Anticipos y Descuentos.

En el desarrollo del Proceso, coordinando actividades.

Coordinar exámenes: pre-ocupacional, ocupacional de altura geográfica, etc.

Apoyo en la inducción a trabajadores nuevos.

Mantención Carpetas de Personal actualizadas.

Organización de eventos, tales como cumpleaños, fiestas patrias, aniversario empresa, fin de año.

Enero 2010 a  Enero 2011

: 
Celulosa Arauco y Constitución S.A.






Asistente Gerencia Informática

Julio 2008 a  Noviembre 2009

:
Buró S.A. (Servicios Temporales)








Reemplazos diferentes empresas
Diciembre 2002 a Mayo 2008

:
Condominio Las Brisas de Santo Domingo






Secretaria Gerencia Inmobiliaria

Mayo 1991 a Marzo 2002

:
CDE Chilean Mining Corporation






Secretaria Gerencia General-







Vice Presidencia de Exploraciones

Enero 1991 a Marzo 1991

:
Apple Chile S.A.







Reemplazo Secretaria de Ventas

Mayo 1989 a Dic. 1990

:
CIISA







Barros, Holgado y Pérez Ltda.

Secretaria Ejecutiva de Departamento de Ventas

Dic. 1988 a Marzo 1989

:
Banmédica S.A.







Práctica Profesional 

Secretaria de Departamento de Recursos Humanos

EDUCACION / CAPACITACION

Secundarios
:
Colegio Vitacura (1982-1985)

Profesionales
:
1 año de Secretariado Ejecutivo, Bilingüe, 




Manpower de Chile (1988)




1 año curso Mastery of Integral of English, realizado en 




Manpower de Chile (1987)

Licencia Secundaria 

Prueba de Aptitud Académica

Secretaria Ejecutiva, Bilingüe Inglés (Centro de Estudios de Manpower de Chile)

IDIOMAS Y OTROS

· Conocimiento oral y escrito del idioma Inglés. (nivel intermedio)
· Cursos especiales de Comercio Internacional, Relaciones Públicas, Relaciones Humanas, Ética Profesional y Cultura General.

· Manejo de Word, Excel, Power Point, correo electrónico a internet, SAP. 
REFERENCIAS

Sr. Luis Aguilera Fernández

Gerente General

Teléfono:  97887 1528 (celular)

Sr. Angel Galaz Palma

Gerente de Administración y Finanzas

Minería y Medio Ambiente Ltda.

Teléfono: 98902 1229 (celular)
Sr. Juan Pablo Guzmán

Gerente de Administración

Celulosa Arauco y Constitución S.A.

Teléfono: 224617480

Pretensiones de Renta: Conversable, de acuerdo a responsabilidad del cargo  y beneficios. 
