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Formación académica
1995-1998: Enseñanza Básica completa
                     Colegio Santa Cecilia, Coquimbo
1999-2006: Enseñanza Media completa

Colegio Santa Familia, Coquimbo
Formación extra académica
2011-2013:   Técnico de nivel Superior en Administración de Empresas, Titulada.

 Instituto La Araucana, La Serena.
2015-2016:   Ingeniería en Ejecución de Administración, Egresada.

 Universidad Santo Tomás, La Serena.

Otros 

· Curso Fortalecimiento en Autocuidado Personal, 20 horas cronológicas.

· Curso Manejo de Conflictos y Trabajo en Equipo, 20 horas cronológicas.

Experiencia laboral
          2016:      Banco Santander, La Serena.
 (Feb.2016- Agosto)
      Cargo:   

Ejecutiva de Negocios.

    Función:   Detectar y concretar la captación y cierre de acuerdos con potenciales clientes, desarrollar el análisis y seguimiento de las negociaciones o cotizaciones asociadas a cada propuesta de negocio. Explorar bases de datos y prospectar el mercado. Orientación 100% a la captación de nuevos clientes, llamarlos y agendar visitas con las gerencias comerciales además de la recopilación de antecedentes financieros y tributarios, para poder entregar una propuesta de financiamiento y así generar el cierre del negocio.

                        Por otra parte la ejecutiva de negocios actúa como punto de enlace entre una empresa y sus clientes actuales y potenciales. Se representa a los clientes brindando información, asesorándolos y aclarando dudas. Entre las actividades diarias se manejan diversos software para el filtro de datos y clientes, atención de cliente, gestión de cuentas, asesoramiento y gestión en relación al enfoque del cliente y sus prioridades. (renuncia voluntaria)
 2013-2016:      UCI Neonatal, Hospital San Juan de Dios La Serena.

(Oct. 2013-Ene. 2016)
      Cargo:   

Administrativa.

    Función:   Realizar y gestionar informes, manejo de sistema SAM, cálculo de horas extraordinarias de todo el personal, digitalización de contratos, coordinar las actividades del personal, llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes de la administración por cada una de las áreas que la integran, informar de manera periódica los avances en cumplimiento, mantener relación directa con las dependencias normativas a fin de evitar demora en el trámite de la documentación, establecer mecanismos de coordinación que permitan la adecuada administración de los recursos humanos, financieros y materiales asignados.
       2013:      IDIEM, Universidad de Chile.
                 (8 meses)
      Cargo:   

Administrativa.

    Función:   
Encargada de la recopilación de facturas, contacto y gestión con los proveedores y clientes, digitalización del ingreso de boletas de muestreo de hormigón a la plataforma controlando todos los ingresos para luego generar informes a las diversas hormigoneras, ingresar listas de ensayos, organizar documentos varios, desarrollo organizacional, gestión y coordinación de programas y servicios a diversas empresas las cuales trabajaran con hormigón.
           2012-2012:  
Colegio Médico de Chile A.G
             (4 meses)
      Cargo:   

Administrativa   (reemplazo)
   Función:   

Administrativa del Capítulo Médico del Hospital de La Serena capacitada para coadyuvar con la dirección en la planeación, organización, coordinación de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el centro, a fin de proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia. Dentro de algunas labores se encuentra la realización de informes contables, manejo de documentación, emisión de certificados, oficios, memorándum, manejo de office, elaboración de contratos, entre otros.
2011-2011:
Escuela República de Grecia. 
(10 meses)
      Cargo:   

Asistente Administrativo de UTP.
   Función:   
Encargada de la revisión y cumplimiento del Plan de Mejoramiento         Educativo.
                        Encargada de la gestión, orden y revisión de la cobertura curricular del establecimiento, digitalización y envío de oficios, coordinadora de reuniones entre directivos y docentes.
2009-2010:  
Panamericana Seafoods S.A
(1 año 6 meses)
      Cargo:   

Operaria de Estadísticas.
   Función:   

Empresa de cultivo de abalones, la principal labor realizar estadísticas para medir la producción diaria del cultivo en relación al crecimiento de su producto.
2008-2008:  
Claro Chile, Mall Plaza La Serena.

(6 meses)

      Cargo:   

Ejecutiva de ventas.

   Función:   

Servicio y atención a clientes de manera rápida y eficaz, logrando así cumplir con las necesidades de los clientes y de la empresa. Gestionar la compra de planes y productos de la compañía. 
2006-2007:  
McDonalds, Mall Plaza La Serena.

(8 meses)

      Cargo:   

Cajera – Atención clientes.

   Función:   

Servicio y atención a clientes de manera rápida y eficaz, logrando así cumplir con las necesidades de los clientes y de la empresa. Realizar arqueos ya que uno es el responsable de mantener la caja en su turno, tanto en términos de dinero, como en el manejo de las compras de los clientes y para finalizar responder las preocupaciones de los clientes o problemas.
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Jessica Valdivia Hernández





Dirección: Eugenio Marzal # 412, villa El Sauce, Coquimbo


Fecha de nacimiento: 5 de junio de 1989


Teléfono Móvil: 9-72522774 


Teléfono Fijo: 51-2 269130


Correo electrónico: � HYPERLINK "mailto:jessicavaldivia.h@gmail.com" �jessicavaldivia.h@gmail.com�











Profesional con capacidad para integrar conocimientos básicos del área de la administración; organizar, planificar, idear, desarrollar proyectos de distintas áreas. Así como también gestionar y coordinar procesos vinculados al desarrollo interno y externo de las organizaciones.





Otros datos





Capacidad de trabajo en equipo


Proactividad y entrega


Orientación al cliente


DISPONIBILIDAD INMEDIATA








Informática





Manejo de todos los software de Microsoft (Excel, Power Point, Word, Access  intermedio)


Manejo sistema SAM





Idiomas


Inglés:    





Hablado: nivel intermedio.


Escrito: nivel básico.














