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	OBJETIVO

	
Soy una persona con una buena trayectoria profesional y una sólida formación, responsable, perseverante, trabajadora y con ganas de aprender cosas nuevas, que me permitan desarrollarme profesionalmente para el buen desempeño de las funciones que se me designen. 

Deseo  lograr una posición en el área administrativa en la cual pueda transferir y poner en ejecución mi experiencia y habilidades.

Como podrán observar en mi CV cuento con 24 años de experiencia laboral continua.


	EXPERIENCIA

	Mayo 1988-Nov1988
	Seguros Alcázar
	Santiago

	Secretaria Administrativa

      Empresa dedicada al corretaje y asesoría en seguros generales, mi labor  fue de recepcionista, archivo de documentos, pago proveedores, cobranzas, redactar documentos, atender público, ir a las compañías de seguro para resolver inconvenientes, coordinar reuniones.


	

	Nov.1988-Junio 1990
	 Comasa Viviendas
	Santiago

	Secretaria Departamento Legal

     Trabajé con un gran equipo de abogados, donde mi labor era tipiar matrices de escrituras públicas, redactar cartas, mantener archivos en orden, con toda la documentación al día de los postulantes a créditos hipotecarios y solicitar lo que estuviera pendiente, realizar llamados telefónicos y  otras labores  solicitadas por los abogados, para llevar un orden exhaustivo, que nos permitiera entregar un servicio de calidad.

	

	
Julio1990-Enero1993
	
Comasa Viviendas
	
Santiago

	Secretaria Departamento Operaciones

      Durante estos años se me dio la oportunidad de pertenecer al departamento de operaciones de la empresa, lo que implicaba trabajar a presión, era mi responsabilidad tener toda la documentación de los clientes al día, para que las instituciones aprobaran los créditos hipotecarios, asistir constantemente a reuniones con las inmobiliarias, atender a los clientes en forma telefónica y presencial, cuyo objetivo era aclarar todas las dudas respecto a su postulación.


	

	Feb.1993-Agosto1993
	Mundial Limitada
	Santiago

	Secretaria Administrativa

      Encargada de las labores administrativas de la empresa, además revisar la mercadería que llegaba desde España, eran artículos de quincallería que vinieran en perfectas condiciones, coordinar al junior para que los despachos se realizaran en forma oportuna y estar siempre pendiente de todo lo que solicitaba mi jefe directo. 



 
Sep.1993-Enero 1996                              Meltec Ltda.                                  Santiago                           Secretaria Administrativa

Me            Meltec Ltda. es una empresa de ingeniería eléctrica, donde mi principal función era                    recepcionista, con el tiempo se fueron sumando otras labores, como redactar documentos, atención de público, pago proveedores, tener al día inventario materiales de oficina y mercadería del casino, prestar apoyo a la Jefa de Adquisiciones y Finanzas.





Feb. 1996-Marzo 1997                           Pincu y Cía Ltda.                            Santiago                                            Encargada de la Administración y Cajera

           Encargada de toda la parte administrativa y además realizaba labores de cajera,      tenia   a mi  cargo 8 personas








Marzo 1997-Abril 2013              Notaría René Benavente Cash                  Santiago                           Asistente de Matricera

             
Me desempeñé durante 15 años como asistente de Matricera en la prestigiosa Notaría René Benavente Cash, un trabajo muy exigente, donde autorizaba firmas de diferentes documentos privados, confeccionar y corregir escrituras públicas de todo tipo, siendo el fuerte las de créditos hipotecarios, cierre copias para ingreso al Conservador de Bienes Raíces, atención público en forma telefónica y presencial, tomar firmas, calcular impuesto de timbres y estampillas, redacción instrucciones notariales, digitar gran cantidad de documentos, etc.



	ANTECEDENTES ACADÉMICOS

	1972 – 1980                           Educación Básica 
1981 – 1982                                       Educación Media 
                                                     
1986 - 1988
Secretaria Ejecutiva 
	             Escuela Regina Pacis

                   Liceo N° 7                                                                    

                   C.F.T CIDEC
	                   Providencia

                     Providencia
    
           Providencia

	1990                                          Título Profesional “Secretaria Ejecutiva”

2010 - 2012                                       Universidad de Las Américas                      Santiago                    Carrera Psicología                    

CURSOS COMPLEMENTARIOS

	1994                                                Universidad de Santiago                                
Curso de capacitación
“Microsoft Office Word”

1994                                                Infoland Training S.A.                                              
Curso de capacitación 
“Excel”


REFERENCIAS PERSONALES



Sra. Teresita Martinich Livacich:                       Matricera Jefe Notaría René Benavente Cash
                                          Fono: 29401434 – 29401410


Sra. Verónica Ortega González :                       Matricera Jefe Notaría René Benavente Cash
                                                                    Fono: 29401449 – 29401410
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