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Soltera
Chilena
01-10-1980
Caracol 176 –Rancagua
Cel:82858390
evelyncvsoto@hotmail.com



Objetivo             :  

· Aporte a la empresa;  conocimiento y experiencia  Administrativa, dando la responsabilidad y confianza, que vuestra  empresa lo requiere




Experiencia    :      
                                        2012    - 2013         O”Diseño Factoria              Rancagua.
			Sistema Manager.-

· Adquisiciones (Funciones, Adquisiciones en general, organización
Retiro de materiales, pago proveedores según orden de compra y factura. Entre otras funciones.

 














                                        2011    - 2012           Coagra S.A.                           Rancagua.
Sistema Sap.


·  Vendedora Mesón (Funciones; Venta directa cliente, Usd-Pesos, Control Cedible, Cobranza General, Gestión Comercial, Libro diario Venta, Central  telefónica, valija, Etc.


· Cajera (Funciones; Venta Boleta, Pago Cliente, Cobranza General, Valija Prosegur, Cuenta Banco de Chile, Verificación de cada pago que realizan los clientes, Depósitos etc, Cuadratura de caja, Nota de Crédito  Nota de Debito,(por interés o diferencia de cambio), análisis de cuenta.

· Bodega;(Funciones; Entrega Mercadería Cliente, Stock de productos y almacenamiento de bodega, Recepción de mercadería, Coordinación de camiones de Transco.etc.




 2006-2010        Soc. Com. Castro Hnos. Ltda.     Rancagua.
                          
                            
                               Secretaria  Recepcionista.

· Digitadora Documentos.
· Archivar y Organizar, Documentos Recibidos y Enviados.
· Facturación de Proveedores.
· Encargada de Pagos de Clientes .
· Ver Contabilidad de la Empresa. 
· Revisar Chilecompra de la empresa.
· Asistencia del Personal.









  2005                         Azurian S.A.                                Santiago.

Secretaria Recepcionista.

· Organizar Reuniones.
· Ver Pago de Facturación.
· Llevar  Caja Chica  ( Diario )
· Archivar y Organizar, Documentos Recibidos y Enviados.





  2005              Look  Promociones S.A.                       Santiago.


Secretaria Recepcionista.

· Mattel, Promocionando  Juguetes de Niños.
· Gesmar, Promoción día del Niño
· Bebesit, Promocionando Coches y Artículos de Bebes.
· Bacardi, Promoción.




  2004  -  2005            Unifrutti Traders  Ltda.          Santiago.


Secretaria Recepcionista y Departamento Administracion.


· Encargada Central Telefónica, de la Empresa.
· Organización de Información Recibida.
· Organización de Reuniones.
· Digitadora de Información en Exportación.


             



     2002  -  2003          Brigada de Aviación.        Rancagua.


Secretaria.

·  Archivar y Organizar, Documentos Recibidos y Enviados.
· Cobranza  de Servicios Esternos.
· Digitadora  de Documentos en Idiomas.



                             2001  -  2002        Supermercado Ahorromax.      Santiago.


Secretaria y Recepcionista.

·  Encargada de Control de Caja.
· Atención al Cliente.
· Despachos y  Recepción de Mercadería.
· Cajera.

                           

Formación  :
                               2002  -  2004             Instituto Lormax.                           Rancagua.
                          
                               Secretaria  Bilingüe.


	                   1990    -         1998       Liceo  Técnico A – 4                        Rancagua.
                              Técnico  Atención  Social    Administrativo.
                                                      


Intereses    :
                                 Deportivos  ( Voleibol, Natación, Equitación ).
                                   Artísticos  ( Pintura  en Oleo, Country ).


Sugerencias  :
· Soc. Comercial Castro Hnos. Ltda. 
		          Sr. Francisco  Castro                                      Fono: ( 72) 211535.

· Azurian S.A.                                        
		          Sra. Jeannett Fuenzalida                            Fono: ( 02) 7550267

· Look Promociones   S.A.                             
		          Sr. Juan Neira                                                Fono: ( 02) 2236727.

· Unifrutti Traders Ltda.                          
		          Sr. Enrique Thiele                                         Fono: ( 72) 551275.

· Brigada de Aviacion.                        
		          Sr. Juan Mendoza                                         Fono: ( Cel) 09-5998552




 Nivel  de   Computacion   :
· Manejo nivel avanzado de   Ms Word,  Ms Excel,  Ms  PowerPoint,     Ms Outlook,  Ms Access,   Windows XP – Vista,   Herramientas Macromedia Flash,    Software de análisis estadístico y de gestión. 

· Sistema Sap.

· Sistema Manager.-
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