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                   Felipe Patricio Mella Galdames
Dirección: Calle las Magnolias 3841 San Pedro de la Paz- Michaihue –Rut: 15.552.888-5 – Teléfono: 81951212 – Mail: felipemella1986@gmail.com
Perfil       
Capacidad de trabajo en equipo, bajo presión, buena disponibilidad para enfrentar y solucionar posibles problemas, caracterizada por poseer empatía, mucha responsabilidad, proactiva, ordenado, aprendizaje rápido, iniciativa  propia,  manejo de Software, capacidad para relación con personal de distintas áreas  jerárquicas. Carácter positivo y emprendedor, capaz de superar los obstáculos  que se puedan presentar, alto interés en demostrar y fortalecer los conocimientos  que poseo, capacidad de liderazgo.
Experiencia 
Profesional          
                             Asistente Administrativo 

                 2013 a la fecha 

                                                                                                                                   Transportes CCU

                                                                                                                                            Talcahuano
· Análisis de facturas créditos, órdenes de compra. 

· Recepción de documentos y archivar, ordenar y verificar.
· Toma de inventarios e informar las diferencias.

· Digitar las facturas que vienen de vueltas y también las notas de créditos.

· Sistema operativo truck.
                                Asistente Administrativo 

 Agosto 2008 – 2013 
                                         Comercial Peumo Ltda.







          

                Concepción

· Cuadraturas y saldos de dineros. 
· Verificaciones de saldos de clientes en sistema SAP.
· Análisis de saldos de cuenta bancaria y caja.
· Recepción de cheques y efectivos.

Logrando las metas establecidas por la empresa, siendo un apoyo   importante desde la región hacia la casa matriz en Santiago.
 Operario                                                          
                                            Noviembre 2007-febrero 2008  

                       Tienda Comercial Falabella S.A.                                                                                                                     
Formación                             Actualmente Instituto Profesional Santo Tomas 
Académica                            Egresado en Técnico en Administración de Empresas.                                                
                                                 2012 -2014 Instituto Profesional Santo Tomas 
                                                Ingeniería en Administración de Empresas.
                                                2011 Instituto Profesional Santo Tomas.    

                                                Técnico en Administración de Empresas      

                                                2009 Instituto Profesional Providencia.

                                                Ingeniería en Administración de Empresas     
                                                2003 Liceo Industrial de Concepción. 

                                                Mecánico industrial.
Informática: 
               Excel, Power Point, Word, sistema SAP capacitado en tesorería.
Otros:                                   Licencia de conducir clase B. 
