






· Encargada de RR.HH y Facturación.
Transportes De&Fe SPA, A partir del 18 de Diciembre 2012 hasta Diciembre 2013, las principales funciones:
· Control Recurso Humano

· Control Clientes

· Facturación

· Reemplazo Analista Operacional

Banco Santander, A partir del 05 de Octubre 2012 al 17 de Diciembre 2012, las  principales funciones:
· Protestos Cheques

· Representación en la Cámara de Cheques.

· Canje de Cheques.

· Pago Cheque.

· Jefa de Administración.
Empresa Sercomin Suprema, A partir de 29 de Febrero del 2012 hasta el 25 de Septiembre 2012, las principales funciones:

· Mantener y aumentar cartera de clientes.

· Negociación con proveedores.

· Negociación de contratos.

· Atención a Público.

· Costos fijos y variables.

· Coordinar los diferentes procesos del área de administración.

· Procesos Contable I.V.A – Remuneraciones, etc.

· Manejo Personal.

· Manejo caja Chica.

· Encargada Contable 
Empresa Tranymec y cia. Ltda. A partir de Diciembre 2011 al 14 de Febrero  del 2012, las principales funciones:

1. Re – Estructuración empresa

· Pago Proveedores y RR.HH
· Conciliación Bancaria

· Costos Fijos.

· Manejo Caja Chica

· Guías de Despacho, Etc.

· Administrativa / Contable.
Oficina de Contabilidad.  Contadora Mirta Catalán, a partir de Diciembre 2009 a Noviembre 2011, las principales funciones realizadas fueron:

1. Atención a clientes.

2. Preparación y pagos de impuestos, cotizaciones, remuneraciones, balances generales, Etc. 
3. Manutención de libros diarios, balances, compra y venta, americano, Etc.

4. Redacción de documentos mercantiles.

· Analista de Contrato.
Géminis spa, a partir del mayo a octubre 2009, las principales funciones realizadas fueron:  
       
1.-   Administración de Recursos Humanos.

· Control de asistencia.

· Control de pauta.

· Programación turnos laborales

· Programación de descansos.

· Control de sobre-tiempos.

· Administrativa Contable.
Oficina de Contabilidad.  Contador Sr. Ángel Rojas Díaz, a partir de mayo 2007 a mayo 2009, las principales funciones realizadas fueron:

1. Atención a clientes.

2. Preparación y pagos de impuestos, cotizaciones, remuneraciones, balances generales, Etc.

3. Manutención de libros diarios, balances, compra y venta, americano, Etc.

4. Redacción de documentos mercantiles.

· Promotora y Captadora.
Costella Capacitaciones (Fep. Loa y Mall Calama), a partir de marzo  a abril 2007, las principales funciones realizadas fueron:

1. Atención a clientes.

2. Captación de nuevos clientes.

3. Ventas servicios educacionales.

· Administrativa / Ventas.
Fabrica de ropa e implementos de seguridad MOISES, a partir de diciembre 2006 a marzo 2007, las principales funciones realizadas fueron:

1. Atención a clientes.

2. Servicios post-ventas.

3. Facturación, remuneraciones.

4. Preparación de documentos contables y comerciales

5. Administración de cartera de clientes.

6. Negociación con proveedores.

· Asistente Administrativa.
Geminis Marandino LTDA, a partir de diciembre 2005 a abril 2006, las principales funciones realizadas fueron:

1. Digitadora y matencion de programa Flexline.

2. Manutención de compras y venta del Holding Geminis S.A.

3. Manutención de inventarios.

· Asistente Comercial.
Cipec S.A. a partir de diciembre 2004 a Abril 2005, las principales funciones realizadas fueron:

1. Atención a clientes.

2. Captación de nuevos clientes.

3. Ventas servicios educacionales.

4. Administración cartera de clientes.

5. Visitas a terrenos.
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1998 – 2001

Estudios enseñanza media, Técnico Profesional.

Liceo Jorge Alessandri Rodríguez A-25
Titulo Obtenido: Contador Computacional.

1989 – 1997

Estudios Enseñanza Básica
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· Habilidad para analizar problemas técnico/económicos y seleccionar, diseñar e implementar soluciones tecnológicas de acuerdo a las necesidades  de los negocios.

· Habilidad y deseo de trabajar en múltiples proyectos  y capacidad para adaptarse al cambio de las prioridades.

· Habilidad para trabajar en equipo.

· Capacidad para fomentar la proactividad, como también las relaciones interpersonales.
· Hobbies: música, cine, decoración, cocinar.

· Idioma Inglés:    Nivel Básico

· Manejo Computacional Nivel Usuario (Windows, Word, Excel, Power Point),  Internet.
· Programa Flexline de Contabilidad y Presupuestos  Gestpyme
· Programa global E.R.P.

Fecha de Nacimiento:


21 de Noviembre de 1982.

R.U.T




15.015.308 - 5

Estado Civil:



Soltera.

Nacionalidad:



Chilena. 

· Francy Bautista

Transportes De y Fe Spa

Fono: 9-1598959

· Romina Peralta

Banco Santander

Fono: 4-2264454
· Mariana Olivares Coria

Tranymec 

Celular 5-6497005
· Jorge Medina
Contador General

Fono: 9-9667133
· Roddy Barahona

Celular  9-9353980.
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Calama, Chile
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Ingeniero Comercial, egresada y titulada,  con 5 años de  experiencia en el mercado laboral, con conocimientos y desarrollo en los ámbitos de administración y finanzas, administración de recursos humanos y administración de operaciones, experiencia laboral adquirida en  empresas de servicios de la ciudad de Calama.     Además con experiencia en atención al cliente, servicios post-venta y administración de cartera de clientes, con conocimientos computacionales  a nivel usuario.     Buen desarrollo de competencias tales como liderazgo, trabajo en equipo, persuasión, empatia, proactividad, entre otras, además las respectivas competencias duras de la profesión de Ingeniería Comercial.
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