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DESIRÉE KUNCAR PÉREZ

                               EMail:kdesiree27@hotmail.com

                           Artemio Gutierrez Nº 1905 – Santiago. 

                                        FONO:2555 6641

RUT: 10.685.494-7

NACIONALIDAD: CHILENA

FECHA DE NACIMIENTO: 21 DE SEPTIEMBRE  DE 1973

	EDUCACION
	Enseñanza Media: Liceo Comercial Manuel Baquedano 

Años 1987 - 1991.

	
	

	
	TÍTULO PROFESIONAL : CONTADOR GENERAL



	
	Estudios   Superiores: 

TÍTULO TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS MENCION FINANZAS.   

Instituto  INACAP Sede  Santiago Centro.

Años 1993 – 1995

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANAS DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA.

Auditotia –No titulada.
1997 – 2001


	CONOCIMIENTO 

COMPUTACIONAL
	Computación nivel usuario y software, tales como;

-Excel. 

-Word. 

-Powerpoint.

-Internet

-Sistema SAP Logon.

-Intranet

-Sistema ICON

-Sistema ChileCompra.

-Sistema GREAT PLAINS e ENTERPRISE.
-Sistema ORACLE.

-Experiencia en  COBRANZA.


	CONOCIMIENTOS
EN SECRETARIADO

STOLLER 

CHILE S.A.

Reemplazo

Post Natal

Abril - Septiembre
2011

PLASTIQUIMICA S.A. 
Reemplazo

Pre y post Natal

Abril – Diciembre

2008 - 2009


	Como gerencia, asistente de gerencia, asistente Administrativa y Recepción.

Departamento de Recursos Humanos
RECEPCION.
Juncal 500 – Loteo Buenaventura – Quilicura.
· Atención clientes.

· Abastecimientos o compras materiales oficina.

· Cotizaciones y Ordenes de Compra, etc.

· Atención telefónica.
· Recepción y envío de documentos.

Secretaria  Asistencia Telefónica en Ventas.
Ñuble 324 - Santiago

· Ventas por Volumen.

· Asistencia presencial o telefónica al cliente, (si éste lo requiere).

· Manejo  Cartera de Clientes, Actualizaciones, etc.

· Presentación de nuevos productos.

· Negociación de Precios al por mayor y detalle.


	TRANSELEC S.A.

Reemplazo

Vacaciones

Enero - Marzo
2008

	Departamento de Recursos Humanos
Av. Apoquindo Nº 3721 Piso 6

· Análisis de Cuentas  de Cotizaciones Previsionales  Individuales  de Cesantía por trabajador afiliado.

· Corrección de Irregularidades respecto de cotizaciones mal abonadas.

· Cálculo de porcentajes, según Ley de Seguro de Cesantía 19.728, considerando porcentaje de trabajador y empleador.

· Confección de Planillas Excel, como cuadros comparativos en donde se analizó lo presentado por la AFC (Administradora de Fondos de Cesantía) y TRANSELEC S.A.

· Regularización de cartas enviadas por la AFC (Administradora de Fondos de Cesantía ), relacionadas con Pagos  en Exceso.

· Análisis de Cartolas Anuales de trabajadores afiliados a la AFC, con irregularidades o poco claras.

· Confirmación de Contratos a Plazo Fijo o Indefinidos a la AFC.

· Corrección de Datos Identificatorios, según fichas de afiliación a la AFC. 

· Reclamos emitidos a la AFC, en este caso por Cotizaciones mal abonadas.

· Solicitudes de Certificados, aclaraciones, etc.



	GOBIERNO DE CHILE

Septiembre - Marzo

2004 – 2007

	MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO

Departamento de Servicios Generales

Alameda N° 924, Santiago Centro.

Sección de Abastecimientos como Ejecutivo de Compras;

· Trabajando con Sistema ChileCompra (ex DAE),

              como demandante, área cotizaciones. 

· Publicación de Solicitudes.

· Análisis de precios a través de cuadros

· comparativos.

· Reserva de fondos a presupuesto.

· Traspaso a Sistema ICON.

· Preparación de Resoluciones.

· Análisis de Proveedores.

· Adjudicaciones de Proveedores.

· Atención Público.
· Inventario.


	Julio – Agosto
2001 - 2004
	MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO
SECRETARIA DIRECCION CHILE BARRIO.
PROGRAMA CHILE BARRIO.
· Atención teléfonica.

· Agendamiento Reuniones.

· Preparación de Presentaciones PowerPoint.

· Atención presencial de diferentes directivas del Ministerio.

· Elaboración de documentos y resoluciones tanto internas como externas.

              

	
	

	GOBIERNO DE 
CHILE

Marzo – Junio
1996 - 2000
	MINISTERIO DE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES.
SUBSECRETARIA DE TRANSPORTES.

Departamento de Administración.

· Adquisiciones ex DAE.
· Cotizaciones.
· Mantención y Reparación.
· Pagos de Facturas.

· Atención Clientes.

· Informes de documentos públicos diarios.

· Cobranza, etc.

	Inglés


	Intermedio.

	
	


Santiago, 2013.
