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Perfil Profesional
Desarrollar  mis  conocimientos  adquiridos  en  el  campo  laboral  en  distintas  áreas  de Administración, siempre con la mejor disposición de aprender nuevas cosas, para lograr un excelente desempeño. Dentro de mis habilidades, se encuentra mi actitud y desempe ño en las labores asignadas, alta motivación a los desafíos, proactiva realizando trabajos en equipo como también liderándolos.

Antecedentes Laborales
2006
Sodexo Servicios S.A, Santiago, Chile

Ayudante De Bodega y Administrativo
 Responsable de recibir y recepcionar materias primas, facturación, guías de traspaso.

 Superación y amplitud en mis habilidades

En  este  cargo  estuvo  realizando  labores  de  recepción  de  materias  primas,  y  a  la  vez realizando  facturación,  entrega  de  materias  primas  para  que  cada  cuarto  realice  las

Respectivas preparaciones del día a día. Sin duda mis capacidades y conocimientos se han desarrollado de manera efectiva. Por otra parte estuve realizando tareas administrativas junto con la Administradora, gestión y control de personal, preparación y organización de eventos, ingreso de ventas, facturación, entre otras.

2012
Sodexo Servicios S.A, Santiago, Chile

Jefa De Turno (Área Administrativa)

  Gestión de personal, control de ventas, ver costos, ingresos ventas diarias.

  Progreso como persona y extensión de conocimientos.

Realice mi práctica  profesional como Jefa de Turno efectuando distintos  tipos  de tareas, como por  ejemplo, ingresos de ventas diarias, ver costos, control y gestión de personal, fundamentos contables, entre otras, en este cargo mantuve trabajando solo un par de meses.  En particular esto me ha ayudo mucho para desarrollarme profesionalmente, he encontrado cualidades nuevas, y mantengo un desempeño excelente.


Antecedentes Académicos
2010
Enseñanza Superior
Título de Administración Hotelera

Duoc UC Instituto Profesional

En esta carrera mis habilidades se desarrollaron en las siguientes áreas:

· Microsoft office ( Word, excel )
· Administración y Archivo

· Relaciones Humanas, Relaciones Públicas 

· Técnicas Contables

· Talleres Formativos
2014           Cursando carrera de Ingeniería en Comercio Exterior (cuarto año)
2014           Curso Cajero Bancario en Instituto de Estudios Bancarios Guillermo 

                   Subercaseaux 
2016           Práctica en Instituto Médico Legal

Realizada en el área de inventario, donde desarrolle habilidades en las siguientes áreas:

· Microsoft office ( Word, excel )
· Administración y Archivo
· Organización y planificación 

· Orden y contabilización de bienes


2002
Educación Media
Liceo Técnico Juanita Fernández Solar

Otros Estudios / Otros Conocimientos
2012
Capacitación, A&C Capacitación
· Realice capacitación de Excel básico, intermedio

· Realice capacitación de SGP programa de gestión de Empresa Sodexo.
· Realice capacitación de Atención al Cliente

Maria Ines Ortega Maureira


