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Resumen Profesional
Asistente Ejecutiva Bilingüe egresada del Instituto Profesional Manpower S.A con diez años de experiencia en el rubro Aeronáutico. Se ha desempeñado principalmente en las áreas de Gerencia de Mantenimiento, Vicepresidencia de Ingeniería y Dirección de Seguridad. Comprometida, Leal con el equipo  de trabajo y gusto por el trabajo en equipo.
Antecedentes Laborales

Asistente Bilingüe en Michelin Chile Ltda. 
Asistente del Gerente General (Ruy Ferreira)                                     01- 2019  06-2020 

Logre implementar la administración y estructura de viajes para le empresa en Chile la cual logra una reducción drástica de costos durante el 2019. Establecí convenios con Hoteles a través de todo Chile con un beneficio de hasta un 30% menos mediante la negociación de precios y tarifas al tiempo que se garantiza la continuación y las mejoras en los servicios para los ejecutivos y trabajadores.

Sencillito                                                                                     01 – 2018       02-2018
· Reemplazo de un mes como Secretaria Ejecutiva
		
Inmobiliaria Aktivo S.A                                                                  03 – 2017      11-2017
· Estadía temporal considerada como transición de mí salida de Latam para emprender en nuevos proyectos como Asistente Bilingüe.

LATAM AIRLINES S.A. Santiago.                                         02 - 2007    10 - 2016
Asistente Ejecutiva Bilingüe
Control de agenda, recepción de llamados, visitas y recepción de documentación, gestión de viajes y rendición de estos, coordinaba video conference apoyando a las diferentes áreas en situación de contingencia.
 He realizado variadas labores administrativas Bilingüe como regularizar, ordenar e ingresar  facturas y pagos coordinado directamente con el extranjero.
Durante más de un año brinde apoyo al área de Control Gestión de la Gerencia de Calidad cumpliendo con funciones de seguimiento de costo fijo mensual.
Mantenía archivos actualizado y ordenados de los contratos de arriendo, compra y venta de aviones y motores. 
Dominio office, excel y Power Point, Outlook edemas de SAP, BW (Business Warehouse) (Think –cell, Power Point)
Brinde apoyo de manera constante tanto en áreas de nivel Gerencial como áreas en permanente contingencia, más abajo detallo alguna de ellas. Hago mención que muchas de estas áreas era un constante ir y venir por un tema de confianza y exclusividad con temas que requerían conocimiento previo global de la empresa.

Áreas  y posiciones Importantes en términos de aprendizaje e implementación:
Leasing & Seguros, Gerencia de Mantenimiento (Control Gestión), Dirección de Seguridad, Unidad de Negocio Internacional (Long Houl), Vicepresidencia Legal.



Detallo el resto de las áreas apoyadas 
Gerencia de Mantenimiento Mayor, Gerencia de Soporte Técnico, Vicepresidencia de Marketing, Vicepresidencia de Asuntos Corporativos, Vicepresidencia de Ingeniería, Vicepresidencia de Recursos Humanos, Lantour, , Lanpass, Gerencia de Proyecto (787),Vicepresidencia LanCargo.

VIA X                                                                                     05 – 2002   11- 2002 
Productora Ejecutiva VIA DIRECTA

Encargada de producción organizando eventos semanales con Instituciones Educaciones que acudían al canal.
Coordinar según agenda visitas de grupos musicales al en conjunto con público en vivo dentro del estudio.
Tomaba contacto con los managers de los grupos musicales para visitas en terreno  
Logre desenvolverme en el ambiente artístico y darme a conocer como productora de televisión.

MTV Networks Latin America.                                                     01-1997   – 07- 1998 
Práctica Profesional como Comunicadora
Encargada de apoyar al área de Recursos Humanos y Producción.
Debía realizar la tortilla musical de cada semana y enviar estas a México Argentina e Inglaterra.
Hacia envíos de cintas en rotación y alturaba algunas de estas para el orden interno
Logre la habilidad de hablar y escribir ingles a un máximo nivel visto todo el trabajo y el contacto cotidiano era en inglés. 




Antecedentes Académicos

	2004 – 2006
	Secretaria Ejecutiva Bilingüe 

	
	Instituto Profesional MANPOWER S.A., Santiago

	2001 – 2001
	De la Producción de Campo a la Producción Ejecutiva en el Mercado Internacional

	
	Escuela Internacional de Cine y Televisión de San Antonio de los Baños, Cuba.

	1993 – 1998
	Comunicadora Audiovisual

	
	Instituto superior de artes y ciencia de la comunicación, UNIACC, Santiago. (Titulado el año 2000)

	1989 – 1992
	Enseñanza Media Completa

	
	Liceo Alexander Fleming, Santiago.









Información Adicional

	Idioma
	Inglés oral y escrito, nivel alto.

	
	

	
	

	
	

	Software
	MS Office, 

	
	SAP, nivel usuario.

	
	AMADEUS y SABRE avanzado (Sistemas operativos de reserva de vuelos a nivel global)

	
	

	
	

	
	

	Otros 
	Dominio Business Warehouse (Think –cell, Power Point)
Excel, Power Point, avanzado.

	
	

	
	





