· MARCELA ANDREA MEDINA RAILEN 

· 38 Años 

· Soltero/a 

· RUT. 12960657-6 

· Licencias conducir  B

· Salitrera Carmen # 1919, El palomar, Copiapó III Región Atacama. 

· 63208605 

· mamra261@hotmail.com 
· Disponibilidad inmediata
Experiencia laboral

· Codelco Chile División Salvador , Chile · abr.-2001 - dic.-2001 

· Alumno en practica 

· Finanzas y Administración 

· Minería 

· Contraloría Control de facturación/ Misceláneos/ manejo de Sap R/3. 

· Hidrocultivos S.A., Chile · ene-2005 - jul.-2006 

· Asistente R.R.H.H. 

· Recursos Humanos 

· Pesca 

· Asistente R.R: H:H Control de personal/HH/Ingreso a Cajas de compensación/generación de formularios DIAT/ control de registro de asistencia/ calculo de horas extras/ cancelación de remuneraciones. 

· A&A Ingeniería mecánica integral Maricunga, Chile · ago-2006 - ene-2007 

· Administrativo 

· Minería 

· Minería 

· Control de personal/HH/ solicitud de ingreso a faena/ control de documentos personal/generación de informe MMDAR/control de exámenes de altura/control de asistencia/ apoyo a Recursos Humanos, etc. 

· Finning S.A. faena Maricunga, Chile, Chile · ene-2007 -  

· Administrativo/ digitación 
· Planificación y Reportes 

· Departamento de Planificación, en el Cargo de Administrativo digitación Desempeñando las siguientes funciones: Entrega diariamente informes de situación de flota y disponibilidades/ Emitir diariamente informe MMDAR/ Actualización de horometros flotas, abrir OT´s a las ordenes de pedido solicitadas por mantenedores de bodega/ control de facturación mensual / control de registro de asistencia/ control de exámenes de altura/ generación de ingreso y salidas de Faena/ Apoyo a Recurso Humanos, canalizar solicitudes de vacaciones, permisos, etc. 
· Asistente de Gerencia - Administrativo de contrato en Faena Maricunga -junio  2011 hasta julio 2014.
Encargado de apertura de solicitudes de compra, confección de estados de pagos proveedores, regularización de facturas, solicitudes de Epp, generación de pagos de horas extraordinarias, servicio de orientación directa a funcionarios de tramitación con bienestar y RRHH, control de asistencia, mantenimiento de carpetas de personal, coordinación de viajes, etc.

Manejo DBS, sistemas de compras, sistema rendiciones, control de inversiones, SAF.

Estudios

· CEFOTEC, Chile · mar-1999 - dic.-2000 

· Contador General 

· Técnico Graduado 

Objetivo

Enfrentar nuevos desafíos, con un aporte concreto dentro de la empresa con las expectativas de crecer de forma personal y profesional.

Conocimientos de informática

· Office 

· Manager/DBS/ Sap /Procure to Pay
Otros conocimientos 

· Otras habilidades: Uso de herramienta Sequel Evaluación de Cores Menores y Componentes de Intercambio Conocimiento y Aplicación DBS en Módulo de Repuestos consultas existencias en Bodega Conocimiento y Aplicación DBS en módulo de repuestos para realizar documentos de mesón y taller Identificación de Repuestos y Uso del NPR Conocimiento y Aplicación de Programas de Consultas Generales en DBS Conocimiento y llenado de formulario de discrepancias de embarques Completar Ingreso a Stock Embarques y Transferencias de Repuestos Proceso de Operaciones de Documentos Uso de Software Manager. 

Marcela Andrea Medina Railen 
