Tammy Varas Moreno
General Freire 0441, La Cisterna.
728 49 60 (casa)

7/769 76 00 (celular)

RESUMEN PROFESIONAL
Secretaria Ejecutiva Bilingüe e Ingeniera Gestión Soporte SAP,  Gran capacidad para organizar y gestionar procesos, habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales, proactividad. Buena disposición para apoyar y realizar tareas ajenas a mis funciones. Gracias a mi experiencia he logrado desarrollar una gran capacidad para trabajar bajo presión y realizar varias tareas en forma simultánea. Durante mi vida laboral he tenido un importante proceso de aprendizaje en las areas de:

· Soporte Usuarios SAP Módulo MM (Creación de Solped, Pedidos, Hes, Migo, Reportes).
· Labores Secretariales en general (Manejo de Agenda, Organización de viajes, Manejo de Archivos, Manejo Central Telefónica, Administración de Oficina).
· Asistente Comercial (Revisión de Contratos, Ingreso de ventas, Post-Venta, Retención de Clientes y Fidelización).
· Manejo Avanzado de Herramientas de Office, (Word, Excel, Power Point), Outlook, Impresoras Multifuncionales, Fax, Scanner, Equipos de videoconferencia.

· Organización de eventos, presentaciones, reuniones, almuerzos y cenas.
Especialidades: 


-.Curso SAP Módulo MM y AP, Soporte a Usuarios Funcionales.

-.Traducción e Interpretación Enlace Inglés-Español.

-.Curso Excel Nivel Intermedio.
-.Curso Libro Obra Digital, LOD, Minera Lumina Copper.
-.Curso Administradores de Contrato Minera Lumina Copper.
-.Conocimiento a nivel usuario Software FIN 700.
-.Conocimiento en Portal I-Construye.

-.Experiencia en Atención de clientes, además de haber realizado un curso de capacitación de        “Excelencia en la Atención de Clientes”.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
· JEJ INGENIERIA

MINERA LUMINA COPPER - PROYECTO CASERONES

Marzo 2013-Julio 2013

Ingeniera Gestión Soporte SAP

· Soporte a Usuarios Modulo MM en creación de Solped, Pedidos, Hes, Migo, Reportes.
· Creación de Manuales

· Revisión Estados de Pagos Contratos Gerencia Mina.
· Revisión Documentación Legal para Recepción de Estados de Pago.

· Capacitación a Usuarios Funcionales Transacciones Módulo MM (Solicitudes de Pedidos, Pedidos, Reportes, Entrada y Salida de Materiales, Recepción de Servicios, Reportes para Bodega)
· Curso Libro Obra Digital

· Curso Administradores de Contrato

· Exámenes de Altura Vigentes

· WEIR MINERALS VULCO S.A.

Gerencia Ventas

Agosto 2012- Febrero 2013
P.A. to Sales Manager

· Revisión y seguimiento de Agenda Gerente y Subgerente.

· Coordinación de Reuniones, capacitaciones y viajes.

· Administración General de Oficina
· Organización de documentación mercantil (Facturas y Guías de Despacho)

· Administración de Equipos audiovisuales y salas de reuniones.

· Atención Clientes, Visitas Guiadas a la Planta, Organización de Almuerzos, Traslados  y Estadía.

· Coordinación de Viajes y Hoteles fuera de Chile.

· Organización de ExpoMin, ExpoNor, Encuentro Minero en Las Vegas.

· Organización y Revisión de Entrega de Regalos a Nuestros Clientes.

· Encargada de Actualizar Suscripciones a los Portales Mineros.

· Atención Telefónica Fono Central de Ventas.

· Organización Eventos Propios del Departamento.

· PAZ CORP  
Gerencia de Tecnología y Gerencia RRHH.


Desde el Septiembre 2010 – Septiembre 2012
Asistente Gerencia Bilingüe Gerencia de Tecnología y Gerencia de RRHH.
· Revisión y seguimiento de Agenda Gerente y Subgerente.
· Coordinación de Reuniones, capacitaciones y viajes.
· Encargada de Adquisiciones (Búsqueda de proveedores, realización de pedido y órdenes de compra, cotización de equipos e insumos computacionales)
· Administración General de Oficina, preparación de oficinas para capacitaciones y arriendos.
· Archivo y seguimiento de Contratos.
· Organización de documentación mercantil (Facturas y Guías de Despacho)
· Administración de Equipos audiovisuales y salas de reuniones.

· Asistente Gerencia Proyecto Go! Implementación de Sistema ERP SAP. (Asistir a Líderes de Equipos, Apoyo a Gestión del Cambio (Organización de Charlas Motivacionales, Focus Group, Organización de Capacitaciones a Usuarios Finales, Encargada de organizar eventos, reuniones y charlas informativas, Organización General de la Oficina (Tarjetas de acceso, estacionamientos, materiales, salas de reuniones).
· Encargada de Caja chica y Fondos Por Rendir y su correspondiente cuadratura.
Revision de Facturas del proyecto (Análisis de concordancia con respecto al Contrato, Informe de Facturas recibidas)
· Asistente Gerencia RRHH

· Encargada de Prestaciones Complementarias Caja de Compensación

· Encargada de Seguro Colectivo

· Encargada Ficha de Ingreso Nuevos Empleados

· Organización de Coffee Break (Capacitaciones e Inducciones)

· Recepción de FUN

· Atención de clientes internos y externos (Clientes que han comprado departamentos y clientes que utilizan el Servicio de Paz Rent).
· ULTRAMAR AGENCIA MARÍTIMA  


Reemplazo desde el 01 al 30 de Agosto 2010
Recepcionista Bilingüe 

· Atención Recepción de Departamento de Recursos Humanos.
· Manejo de Software de Central Telefónica.

· Atención de Llamados.
· HUAWEI CHILE S.A.  


Reemplazo desde el 15 al 30 de Julio 2010
CO Assistant

· Seguimiento de cumplimiento de Contratos entre Proveedores y  Huawei.

· Gestión de revisión de pago de proveedores.

· Comunicación sólo en Inglés Avanzado (Oral y Escrito).
· IFX NETWORKS CHILE S.A.  


Noviembre de 2005 a Marzo 2010
A raíz de la versatilidad y constante evolución que presenta una empresa de telecomunicaciones mis funciones secretariales son además funciones de apoyo y gestión de procesos para lograr que las distintas áreas funcionen con la eficacia y agilidad necesarias.  Por esto mis funciones derivaron en lo siguiente:

ASISTENTE DE GERENCIA Y ADMINISTRACION VENTAS
(Febrero 2009 – Marzo 2010)
· Recibir, efectuar y distribuir llamados hacia y  desde el extranjero.

· Utilización de Softwares, tales como Power Point (presentaciones), Word (documentos) y Excel (planillas), siendo estos dos últimos las herramientas principales de mi trabajo.

· Manejo de Agendas y coordinación de reuniones de las distintas gerencias.(Gerencia General, Comercial, y Técnica)

· Clasificación de correspondencia, lo que involucra recepción y despacho de correspondencia, tanto interna como externa para el área de Gerencia.

· Colaborar con el departamento Legal en la revisión y posterior entrega a los clientes de los contratos.

· Coordinación de viajes tanto de nuestros Gerentes así como también representantes de nuestra compañía que venían del extranjero.

· Responsable de coordinar la administración general de la oficina
· Manejo de Fotocopiadora, Fax e Impresora Láser.

· Labores secretariales y archivos en general

· Llevar asuntos personales de mis supervisores, tales como encargarme de los pagos de sus cuentas, recordatorios de fechas importantes, gestionarles soluciones a algún problema personal que implicara ocupar tiempo en horas de oficinas, etc.
· Como Administradora de Ventas, preocuparme de que los contratos cumplan con las exigencias legales y estén con la información correcta.

· Revisión y Firma de contratos en conjunto con Gerente General.

· Ingreso de Ventas en sistema.

· Archivo de Ventas y Contratos.

· Realización de Informe de Ventas para cierre de mes.

· Realización de Encuestas de Satisfacción a nuestros clientes.

· Atención personalizada a nuestros clientes más importantes.

· Retención de clientes y Fidelización.
· Revisión de solicitudes de baja

· Dar un constante apoyo a los Ejecutivos de Ventas.

     IFX NETWORKS CHILE S.A.

       EJECUTIVA COBRANZA RESIDENCIAL
        (Mayo 2008 a Febrero 2009)

      Mis funciones derivan en lo siguiente:

· Manejo de central telefónica de la unidad, lo que implica además efectuar y recibir llamados.

· Utilización de Software, tales como Word (documentos) y Excel (planillas), siendo estos dos últimos las herramientas principales de mi trabajo.
· Cobranza de cartera asignada con clientes activos y al día en sus pagos.
· Cobranza de Cartera Castigada.

· Envío de mail de cobranzas informando boletas vencidas, convenios de pago, o envío de deuda a Dicom Equifax

· Realizar informe con clientes que deben ser enviados a Dicom Equifax.
· Análisis de cuentas, Realización de Notas de crédito, Limpieza de Cartera.

· Realización de Informe de pagos, evaluación y comportamiento de cartera.

· Realización de Informe mensual de cumplimiento de metas.


IFX NETWORKS CHILE S.A.

EJECUTIVA TELEMARKETING
       (Noviembre 2005 a Mayo 2008)

      Descripción de Responsabilidades
· Venta Telefónica servicios Internet Banda Ancha y Telefonía IP
· Llamadas a Bases de datos en frío para captar potenciales clientes.
· Respuesta a cotizaciones on line realizadas por clientes desde nuestra página web.

· Atención Post-Venta.
· Confección de Cotizaciones, Contratos y Solicitudes de Venta.
· Envío de mail a cartera de clientes informando nuevas promociones.
PHILIPS CHILENA S.A.
SERVICIO TECNICO CENTRAL PLUS SERVICE LTDA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA  

(Noviembre 2002 a Julio 2005)
Desempeñé las siguientes funciones



· Atención de Clientes
· Atención Central Telefónica
· Recepción de Productos para reparación

· Ingreso de Ordenes de Reparación
· Solución de Reclamos
· Ingreso de Facturas a sistema.

· Encargada Presupuesto Garantía Extendida (Interamericana)

· Revisión Portal Chilecompra.
EDUCACIÓN

TRADUCCION E INTERPRETACION DE ENLACE INGLES-ESPAÑOL
Realizado en Instituto Profesional EATRI.
Titulada

SECRETARIADO EJECUTIVO 

Realizado en Centro Educacional Santa Clara.
Egresada año 2001

ENSEÑANZA MEDIA Y BASICA
Educación Media y Básica Completa en Centro Educacional Santa Clara.
CURSOS DE CAPACITACION
ERP SAP

Módulos MM y AP
CURSO LIBRO OBRA DIGITAL (LOG)

Minera Lumina Copper- Proyecto Caserones

Junio 2013

CURSO ADMINISTRADORES DE CONTRATO

Minera Lumina Copper- Proyecto Caserones
Junio 2013
Microsoft Office Excel

Nivel Intermedio

Excelencia en  Atención al Cliente
2006 (3 al 10 de Julio)

Empresa Capacitadora Doppler Training

Duración 18 Horas 

IDIOMAS
Inglés Avanzado
Examen TOEIC Rendido en CORFO.

REFERENCIAS LABORALES
· Jaime López,

Gerente Tecnología

Paz Corp. S.A.

Fono 9/248 10 69

· Gustavo Maspero,  
 Gerente General     

IFX Networks Chile S.A.

Fono 9/4899816

· Alejandro Candelaria,
 Gerente Administración y Finanzas 
IFX Networks Chile SA. 

Fono 6/8491651
· Carolina Morales, 
  Jefe Recursos Humanos  

IFX Networks Chile S.A.

Fono 8/5979312
ANTECEDENTES PERSONALES

Edad




:
28 años
Soltera sin hijos.
Pretensiones de Renta


$1.450.000
DISPONIBILIDAD INMEDIATA
TAMMY VARAS MORENO.
