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Tania Díaz González

Fecha de Nacimiento: 22/06/1982.

Estado Civil: Soltera.

Rut: 15.122.309-5.

Celular: 75383136 

e-mail: ti.tania@hotmail.com

RESUMEN PROFESIONAL

Secretaria Gerencial y cinco semestres cursados y aprobados de Ingeniería en Administración de Empresas. Con sólidos conocimientos en gestión administrativa, gestión bancaria, planificación, organización, dirección y control de actividades. Cursos en liderazgo y supervisión de personas.

Innovadora, cultura de trabajo en equipo preocupada de crear una positiva atmósfera de trabajo además de clara orientación hacia el cliente y resultados.

Conocimientos avanzados herramientas Office, metódica y aplicada en coordinación de actividades. 
ANTECEDENTES LABORALES

2012               BETTOLI S.A.

Cargo: Inspectora de Calidad 

Descripción: Responsable de Control de documentos, modificación de procedimientos, charlas a trabajadores, control de documentos, registros varios por en cumplimiento de la Norma ISO 9001, entre otros.

2012
DIRECTV CHILE (Buró Temps)
Cargo: Encargada RRHH (reemplazo)

Descripción: Base de datos de personal, ingreso y egreso de personas, liquidaciones de sueldos, finiquitos, anexos de contratos y contratos. Asignación familiar, Ingreso de facturas, control de documentos, informes semanales de trabajo realizado.
2010-2011      ASTALDI FE GRANDE

Cargo: 
Administrativa Of. Técnica y de Producción
Descripción: Responsable de ingreso de facturas (200 diarias aprox.) informes mensuales, control de asistencia con gestión diaria, control de documento en orden estricto, apoyo a of. Técnica con modificación, impresión y distribución de planos. Disponibilidad de equipos, (Reportes diarios) para estados de pago.
2006-2009      INMOBILIARIA MANQUEHUE

Cargo: Control de Documentos
Descripción: Responsable de la gestión administrativa de documentos bancarios y de procedimiento de ventas. Atención directa de clientes y coordinadora de visitas.

2002-2006     CONSTRUCTORA SOLETANCHE BACHY 

Cargo: 
Administrativa, Oficina de Personal

Descripción: Responsable de administración de Contratos, anexos de contratos, finiquitos, cartas de aviso de despido, liquidaciones de sueldo, control de personas, (ingreso y egreso) asignación familiar, control de documentos, agendamiento de entrevistas y beneficios para personas.

ANTECEDENTES ACADÉMICOS

1987-1995
        
Enseñanza básica
1996-1999:

Enseñanza media
2000-2002:

Secretariado Gerencial Inacap. 

2003 2006:

Ingeniería Administración de Empresas. Inacap 

REFERENCIAS LABORALES

Elisa González Valls  Jefa Sucursal Inmobiliaria Manquehue

Tel.: 281900 Cel.:79785161 egonzalez@imanquehue.com

Salvatore Garilli, Gerente General Constructora Astaldi Fe grande Cachapoal.

Tel: 072-350400 Cel. 78996196  s.garilli@astaldi.com

Elías Toloza D,  Jefe de Control de Gestión y Calidad DIRECTV Chile 

Tel.: 562 337 0522  Cel.91281926  etolozad@directv.cl.

