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Carolina Inés Vega Araya
Rut. 11.836.868-1
Fecha de nacimiento Mayo 10 de 1971
Casada -  Chilena
Los Zorzales 6745  Carretera San Martin  - Huechuraba
25550028 anexo 9/CEL. 96993308
caroveg71@hotmail.com

Objetivo
Pertenecer a un grupo que cree, que los cambios hacia el éxito son posibles a la medida que confiamos en nuestras aptitudes  humanas, profesionales e interpersonales; condiciones vitales para alcanzar el bien común y como consecuencia lograr las metas trazadas en lo laboral, complemento para lo personal.
 
Aspectos Académicos
Marzo 1989 a Marzo 1992
Fundación  DUOC de la Pontificia Universidad Católica
“ASISTENTE  EJECUTIVA MENCION EN COMPUTACION”

Práctica Profesional Marzo 1992
Secretaria Ejecutiva Depto. de Selección y Carrera
Banco de Chile  -  Casa Matriz

EXPERIENCIA LABORAL

EXCEDINDUS COMERCIAL E INDUSTRIAL LTDA.
Comercialización  -  Fabricación de Equipos y Materiales Ferroviarios.

METALCAV S.A.
Fabricación y Comercialización de Estructuras Metálicas

1992   –  1994
Asistente  Administrativa  y Cobranza
(Técnicas de  Archivo y   Oficina –Digitación-  Manejo y organización de Agenda, Redacción  de correspondencia General, Comercial y Administrativas, otros.)

1995  a la Fecha
Asistente de Directorio

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión
Comunicación constante con los sectoristas de los distintos bancos para el seguimiento de Pagare, Sobregiros, Líneas de créditos, etc.
Conocimiento  en el área  créditos, cobranzas y atención de cliente
Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia del directorio
Emisión de correspondencia bajo numeración correlativa y codificada, de acuerdo al departamento que le ordene, y su remisión inmediata
Capacidad - disposición para el planeamiento, innovación, motivación, liderazgo y toma de decisiones.
Mantenimiento de archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros.
Atencion diaria de las agendas de la gerencia
Atencion a las reuniones de directorio
Recepcion de mensajes telefónicos de gerencia 
Control de fondo fijo (caja chica) de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para tal función
Administrar el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos de la empresa
Mantener actualizados archivos físicos y en base de datos, clasificándolas ordenada mente por tipo de transacción y numero correlativo.
Elaborar y presentar periódicamente y a solicitud de las instancias superiores, los reportes adecuados sobre documentos de Seguros, Boletas de Garantía, Documentos Legales (Escrituras, Conservador, etc.)  Leasing,  Factoring, etc. En que estado se encuentran.
Gestión, elaboración y apoyo en la confección  de documentos para Licitaciones – Contratos.
Reunir y dar respuesta a las solicitudes de clientes, para apertura de cuentas corrientes 
Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondencia  para  estar  todos informados y desarrollar en el trabajo asignado.
Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortes y amable para que la información sea fluida y clara
Hacer y recibir llamadas telefónicas para tener informado a los directores de los compromisos y demás asuntos.
Control y organización de  los tramites, a realizar  los administrativos.
Buenas relaciones interpersonales
Brindar apoyo a todos los departamentos,  de  cualquier área Administrativa
Manejo adecuado de documentos

Conocimientos y Manejo en:

· Windows
· Microsoft Office
· Microsoft  Word 
· Microsoft Excel
· Microsoft PowerPoint
· Microsoft Photo Editor
· Internet
· Web:   Dicom,   Regic -   Aquilles, etc.  

CURSOS DE CAPACITACION

SOFTLAND  “Curso de Perfeccionamiento en Programas Word y Excel” 
FUNDACION DUOC “Curso de Protocolo y Estética”
INSTITUTO OPEC “Inglés Básico” I Semestre 
ESCES Escuela Superior de Comercio Exterior
“Operaciones de Importaciones y Exportaciones”

Referencia:
Sr.  Marcelo Rivera 
Agente  Banco Crédito
Fono 26927762l

Sr. Benjamin Valenzuela
Ejecutivo Grandes Empresas
Banco Crédito
Fono 25404372

Sr. Thomas Vetter
Ejecutivo de Grandes Empresas
Corp Banca 
Fono 26878218



Sra. Denise Bonta
Ejecutivo Grandes Empresas
Banco Santander 
Fono  23202344

Srta. Valeska Valenzuela
Ingeniero de Depto. De Licitaciones
55-895153 (Calama)
Metalcav S.A.

Sra. Angelica Abarca
Contador Auditor
Excedindus Ltda.
Fono  26270907-26270910

Pretensiones de Rentas de $  950.000 Líquidos.

Santiago, 2013.

Carolina Vega Araya
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