María Gabriela Leiva Penroz
Rut: 13.758.587-1 
Calle Jorge Washington 330, Dpto. 903, Comuna de Ñuñoa
994724397 
mleivapenroz@gmail.com
· Objetivo				

Encontrar un trabajo donde pueda desarrollarme profesionalmente aportando con mis conocimientos y adquiriendo nuevos. Con vasta experiencia en el área de recursos humanos y operaciones. Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios; Comprometida, puntual, Pro-activa, discreta, alentadora. Manejo de office nivel intermedio y de sistemas ERP. Amplio conocimiento en técnicas de archivo, digitación alfanumérica y atención al cliente. 

· Educación

	2015		Universidad de las Américas. 		
			Titulada de "Técnico Superior en Administración de Empresas", 				           Mención Recursos Humanos.  

2000 		Corporación para el Desarrollo de Santiago
					"Secretaria Administrativa"

· Experiencia Laboral 


12/2017 – 03/2019		Incofin. Asistente de Operaciones y Recaudación.
Recibo información de dineros recaudados. Cartolas bancarias de transferencias, y pagos en depósitos, verificar que estén correctamente liberados y documentos no protestado, todo esto se concilia en una planilla, se verifica facturas que se van a pagar y luego se ingresa a sistema para rebajarlas del informe de  mora.  

006/2016 a 08/2017		Servicios Andinos SpA., Secretaria
Realizar solicitudes de orden de compras; conocimiento de centros de costos y cuentas contables; Manejo de sistema Peoplesoft. Pedidos de materiales de oficina. Coordinar salas de reuniones y realizar los coffes según corresponda, y otras actividades solicitadas por el director general. Otras labores fueron atención clientes, recepción y despacho de correspondencia.

03/2016 – 08-2016 		Ejecutiva atención telefónica para empresa de gas y retail.
				Trabajo solo fines de semana en tele-atención al cliente. 

06/2015 – 12/2015		ETS. Pineal Consultores. Trabajo directo para Joyglobal Chile S.A. 
				Realizar  y ordenar carpetas de colaboradores
Centralizar documentación de cada colaborador para su carpeta, solicitarlas a las faenas en las que prestan servicios y realizar un catastro de todo lo recopilado versus lo requerido. 

09/2011 - 02/2015 		Universidad de las Américas.  Generalista de Recursos Humanos
Gestión y confección de finiquitos. Elaboración de contratos y Anexos. Feriado legal, progresivo y días administrativos. Ingreso de haberes y descuentos en software de remuneración y personal. Utilización de plataformas externas de información como DT, AFC, Previred, etc. Gestión, administración y despacho de vales de colación y control de sus facturas. 
Encargada de la bodega de archivos y las carpetas del personal. Realizar gestiones para mejoras de procesos administrativos, descripciones de cargos y otros trabajos administrativos. 
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03/2010 - 07/ 2011		Empresas Transitorias Manpower
				Trabajo de apoyo Administrativo y Recepción en: 		 
Dilaco y Laboratorios Alcon Chile: Realizar labores en atención de Público presencial y telefónica; Recepción y Despacho de documentos. Revisar,  ordenar, clasificar  y envío de facturas. 
Universidad de las Américas: apoyo al departamento de RR.HH. y labores administrativas.
Belcorp Orden y digitalización de pedidos y posterior archivo de ellos. Apoyo en cobranza telefónica obteniendo compromiso de pagos de los clientes y diversos trabajos administrativos.
	
03/2009 – 12/2009		Soc. Comercial Rojas Harper Ltda. En RR.HH. y Contabilidad. 
Cooperé con la organización del departamento, ordenando y archivando documentos del personal, atención de colaboradores, realizar contratos y finiquitos, tramites en Fonasa, cargas familiares, licencias medicas. Apoyo en procesos de facturación y control de existencia. 

06/2008 – 12/2008		Universidad de Chile, Dpto. Arancel Créditos 
				Atención a la Comunidad Universitaria
Atención de público: alumnos, ex alumnos y apoderados según los requerimientos que necesitaran. También realicé labores como auxiliar en Custodia de Pagaré y manejo sistemas corporativos.

08/2007 – 05/2008		Patagonia Export S.A. Asistente de Operaciones
Recepción de la información de la fruta que estaba en frigorífico para el despacho a puerto. Realizaba órdenes de compra, emisión y revisión de facturas pro-forma, elaboración de instructivos de embarques, relación directa con personal de naviera y aduanas para una fluida información y orden en la documentación de la exportación de la fruta. 
		
11/2006 – 01/2007		Hotel Four Points by Sheraton Santiago
Práctica Profesional de Turismo en Depto. de Recursos Humanos.
Práctica profesional apoyando los procesos de remuneración, procedimiento y pago de cotizaciones, sistema de asistencia y horas extras, Control y archivo de carpetas del personal, anexos de contratos. Manejo de sistema Genera y Buxis

03/2005 – 10/2006		Gráfica Typos Limitada. Asistente Administrativa Contable
Asistente de la Gerente General. Realizaba conciliación bancaria, cheques; revisar, registrar y clasificar las facturas de proveedores para su posterior pago, cobranza telefónica y gestiones de administración en general como archivos y atención de clientes.	
	
					 

· Recomendaciones

       Ivette Gonzalez		Jefa de Operaciones - INCOFIN S.A
			            Fono: 56 945881832		

María Paula Saa		Psicóloga Laboral- Universidad de las Américas
				Fono: 56 222531157

Sergio Baeza		Contador General, Republic Parking Chile S.A.
				Fono: 56 232787615

mleivapenroz@gmail.com                                                                                              Fono Móvil: 94724397

