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OBJETIVO: 

Integrarme a un grupo de profesionales para ejercer algún cargo en el área de Administración, ya sea como Secretaria Administrativa, Recursos Humanos, Bienestar etc., que con mis conocimientos y experiencias colabores a conformar un equipo de trabajo organizado, comprometido y motivado en consistencia con la estrategia vigente de la compañía.
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PERFIL: 

(Secretaria Administrativa, Manejo de Recursos Humanos, confección de contratos de trabajos, liquidaciones de sueldos, finiquitos, manejo de planillas Excel, Word, manejos de seguros, análisis de remuneraciones, todo lo relacionado con el departamento de remuneraciones, etc. 

Profesional orientado al logro con más de 15 años de experiencia en el área. Desarrollo de equipo,  Responsabilidad. 
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ANTECEDENTES PERSONALES



	  R.U.T
	:
	11.400.943-1 

	  Nacionalidad
	:
	Chilena

	  Fecha de Nacimiento
	:
	02 de Julio 1969 

	  Género
	:
	Femenina

	  Estado Civil
	:
	Divorciada, 2 hijos.

	
	
	

	  Dirección
	:
	Pasaje Doña Javiera Nº01630, Quilpue.

	  Teléfonos de            contacto
	:
	09-77575020 – 032-3181722 

	  Correo Electrónico
	:
	Nvarelasalinas@gmail.com
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ANTECEDENTES ACADÉMICOS

 Estudios Superiores   :   Secretaria Administrativa 

                                          5 año Instituto Comercial Valparaíso


	 Estudios Medios 
	:
	 Secretaria.

	                                     
	
	Instituto Comercial Valparaíso

	
	
	

	 Seminarios y Cursos  

 
	

	Seminario taller de confección remuneracional y cálculo de finiquitos, aplicando la legislación laboral vigente y extensión del post natal.
Seminario de legislación laboral actualizada (octubre 2011)
Curso de Contabilidad, costos y finanzas

Seminario nueva reforma provisional

Curso Gestión financiera de establecimientos escolares

Curso Tratamiento de las remuneraciones
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EXPERIENCIA E INTERESES

	
	
	

	  Años de Experiencia
	:
	17 años de experiencia en el área de Administración y RRHH.



	  Experiencia Laboral
	:
	Empresa: Sodeimin S.A.                                 Mar. 2013 -  a la fecha
Cargo: Secretaria
Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia.
Cotizaciones y compras de materia prima.

Manejo de caja chica.

Ingreso de factura a sistema contable.

Remuneraciones del personal

Libro de asistencia del personal

Contratos de trabajo.

Pagos de facturas
Empresa: Constructora Pacifico.
 

Julio 2012 – Enero 2013
Cargo : Secretaria Administrativa  

· Durante mi permanencia en la empresa, lleve a cabo el Manejo programas Excel y Word a través de Windows

· Confeccionar informes de gastos para rendiciones de cuentas.

· Contratos y finiquitos del personal

· Licencias médicas

· Libro de asistencias

· Ingreso datos mensuales trabajadores (horas extras, días trabajados, bonos)
· Libro Banco
· Conciliaciones bancarias
Institución: I.S.T. Viña del Mar          Febrero – Marzo 2013
Cargo:       Secretaria Recaudación (Reemplazo)
Funciones: Ingresar pacientes para hospitalizaciones

· Dar el alta a pacientes.

· Digitar cargos a cuentas de pacientes

· Ingresar bonos a cuentas pacientes

· Digitar y liquidar programas médicos

· Hacer boletas para pacientes.

· Atención y presupuesto a pacientes.
Institución: Colegio Seminario San Rafael     Abril 1995 – Abril 2012
Cargo: Secretaria Encargada del Departamento de Remuneraciones
· Durante mi permanencia en la empresa, lleve a cabo Contratos de Trabajo y  Finiquitos

· Leyes sociales

· Trámites Caja de Compensación (actualización cargas familiares, créditos personales, licencias médicas)

· Actualización anual de planillas de sueldos y anexos contratos

· Actualización anual de valor hora profesor con bienios.

· Manejo programa Flexwin: Remuneraciones, Contabilidad.

· Certificados de antigüedad laboral

· Manejo Excel y Word a través de Windows XP

· Atención personal administrativa y docente para sus inquietudes en cuanto a sueldos, orientación sobre AFP, Isapres y seguro médico.

Encargada de la tramitación de los Seguros de Accidentes escolares, Seguros de cesantía de apoderados, Seguros de vida, Seguros médico y colectivos del personal.
· Revisar y tramitar documentos para reembolsos.

· Digitación de Egresos Contables.
· Control, manejo y coordinación de los descuentos de remuneraciones.

· Cuadratura de cuentas de remuneraciones.

Empresa: Estudio Jurídico Arraztoa Cortés   Dic 1992 – Mar 1995
Cargo: Secretaria Administrativa
Durante mi permanencia en el estudio jurídico, desarrolle las siguientes funciones:

· Manejo computador programas Excel y Word a través de Windows

· Tramites judiciales
· Manejo y Control de Caja chica
Empresa: Constructora Luís Padilla Vergara y CIA. Enero 1991 – nov 1992 
Cargo: Secretaria Administrativa
· Durante mis inicios como profesional, desarrolle en esta empresa las siguientes labores:

· Manejo de fax

· Correspondencia

· Contratos de Trabajo

· Planillas de Imposiciones 



	  Conocimientos 
  Computacionales
	:
	Nivel Usuario, manejo de Excel y Word.


	
	
	

	  Hobbies 
	:
	Música y Canto.
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EXPECTATIVAS LABORALES

	
	
	

	  Disponibilidad
	:
	Inmediata 

	  Pretensiones de     renta 


	:
	Renta Promedio Líquido a convenir.
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REFERENCIAS



	
	
	

	Floridor Acevedo Rebillar 
Miriam Ramírez Betanzo
	
	:Rector Colegio Seminario San Rafael, Fono 032-2374076
: Jefa Administrativa Colegio Seminario San Rafael


	
	
	

	
	
	


Valparaíso, Mayo 2013
