                                        Solange Andrea Galaz Díaz
07- 9074644
solangegalazdiaz@gmail.com


ANTECEDENTES PERSONALES

Cedula de Identidad   : 18.514.978 – 1
Fecha de Nacimiento: 29/01/1994
Nacionalidad               : Chilena 
Estado Civil                 : Soltera 
Domicilio                     : Pasaje 61 Nº 6774, Lo Espejo.
Fono                              : 227079773


ANTECEDENTES ACADEMICOS

Enseñanza Media Completa: Centro Educacional Sagrado Corazón
                            

[bookmark: _GoBack]Educación Superior: CFT Escuela de Comercio de Santiago.
                                     - Técnico Administración en Recursos Humanos. (Titulada)



CURSOS DE CAPACITACIÓN

   
Centro de Capacitación Cámara de Comercio de Santiago (CCS).	 2013				                                                                                                                                                                       
Curso de PayRoll básico.

Centro de Capacitación Cámara de Comercio de Santiago (CCS).	 2014				                                                                                                                                        
Curso de Excel Nivel Medio. 



INFORMACIÓN ADICIONAL




IDIOMAS:

Inglés nivel básico oral y escrito.

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES:

· ERP: Payroll Recursos Humanos;
· Microsoft Office: - Excel nivel medio. 
                         - Word nivel medio.
                         - PowerPoint nivel usuario.



EXPERIENCIA LABORAL


2014:     Practica Profesional en SOPROLE S.A


Me desempeñé como asistente de Recursos Humanos, por un periodo de tres meses aproximadamente (periodo de práctica profesional).

· Colaboré en la mejora de documentos de recursos humanos de manera que se hicieran más eficientes las gestiones mediante el manejo y archivo de éstos.
· Ordené documentación de los trabajadores tanto física como digital para el buen funcionamiento del área.
· Realice tramitación de licencias médicas.
· También realice documentación de recursos humanos; contratos de trabajos; certificados; planillas; etc. 

                        2016:   Administrativa en NOTARIA LUIS MALDONADO CONCHA.

Me desempeño como administrativa desde a principio de este año 2016

· Manejo de público, tanto como de clientes como externos. 
· Colaboré en la mejora de documentos legales de manera que se hicieran más eficientes las gestiones mediante el manejo y archivo de éstos.
· Ayude a confeccionar documentación legal tales como declaraciones, poderes, cartas de renuncias, etc.
· Ordené documentación tanto física como digital para el buen funcionamiento y manejo de la notaria.
· También realice documentación de recursos humanos; contratos de trabajos; finiquitos; planillas; etc. 

                                                                                                                          DISPONIBILIDAD.
