
 
 

Maria Loreto Jaramillo Martínez 

marialoretojaramillom@gmail.com 

Teléfono: 09-63898401- 09-84050916 
 

Técnico en Administración hotelera, me he desempeñado los últimos años, como Office Manager, Asistente 
de Directorio y Gerencia General, mis principales aptitudes son capacitad de organización, manejo de 
personal, solución de conflictos. Mi orientación es al servicio al cliente, cuento con fluidez de idioma inglés y 
alemán. 

Trayectoria Profesional 

Defontana     Chile                                                                                                             2019 – Actualidad 

Defontana es una empresa de Desarrollo y venta de Software ERP, N°1 en chile en sus segmentos de 
atención, cuenta con mas de 3500 clientes. Cuenta con una red de oficinas a nivel nacional y más de 200 
colaboradores. 

Cargo: Asistente Directorio y Gerencia General  

Responsabilidades: 

- Control y mantenimiento del material de oficina.  

- Atención y recepción de clientes. 

- Contacto con proveedores, cotizaciones, e insumos.  

- Atención y filtro de llamados.  

- Gestión de archivos y documentación.  

- Gestión de facturas, rendiciones y pagos. 

- Gestión de Eventos y reuniones de venta para la empresa. 

- Control y gestión de la agenda del Gerente General. 

 

Ingeniería de Procesos Ingimex                                                                                             2016   –  2018 

Es una empresa especializada en Minería, importando productos desde Alemania para satisfacer la demanda 
local. 

Cargo: Asistente Gerencia General  

Responsabilidades: 

- Apoyo en labores administrativas en el área de gerencia comercial e Importaciones  

- Manejo de cartera de proveedores internacionales  

- Contacto con proveedores, cotizaciones, e insumos.  

- planificación y coordinación de viajes nacionales e internacionales 
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Enjoy Casinos y Hotel                                                                                                                2014  –  2016 

Es una cadena de Hotel a nivel nacional, principalmente con foco en entretención y vacaciones para clientes 
nacionales y extranjeros. 

Cargo:  Recepcionista y coordinadora de Reservas.  

Responsabilidades: 

- Atención de pasajeros  

- Coordinación de actividades  

- Liderar el equipo de recepción  

- Facturación y control de la estadía del cliente. 

 

 

Enseñanza Superior: 
       

- 2007-2009 Administración Hotelera Duoc UC Viña del Mar  

 

 
Datos personales: 
 
Rut:  16.870.857-2 
Dirección: Avenida Cristóbal Colon 3366, Las Condes 
Nacionalidad: chilena 
Disponibilidad: Inmediata 
Pretensiones de Renta: 1.000.000 
 
  


