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Yissette Evelyn Orellana Villalobos
Egresada Contador Auditor
Instituto profesional Duoc UC

PRESENTACIÓN 

Egresada de contador auditor, Conocimientos en contabilidad general, estadística y office. He realizado labores de cobranza telefónica tanto a empresas como a personas naturales, Además de trabajar en las labores de análisis de clientes, pago a proveedores, facturación, requerimientos de productos a proveedores. También he trabajo en el área financiera realizando las siguientes labores como ejecutiva de cuenta y créditos, pre evaluando clientes, realizando cálculos de renta, verificaciones en sistemas.

EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN MEDIA:		1º a 4º Liceo A-Nº 11 “Valentín Letelier”
	
EDUCACIÓN SUPERIOR:	Instituto profesional Duoc UC	               

TÍTULO Y GRADO: 		Egresada de Contador Auditor








EXPERIENCIA LABORAL

	EMPRESA Triumph International     de Chile.
	
	2013 - 2014 

	Asistente de Ventas, Marketing y Publicidad

	Principales funciones: 
· Actualización de las ventas diarias e informarlas
· Completar tablas dinámicas con informacion
· Trabajo directo con proveedores nuevos y antiguos
· Organización de eventos 
· Creación de órdenes de compra
· Recepcionar facturas y enviar a pago (verificar se realice este)
· Ingreso a SAP de gastos  mensuales del departamento
· Realizar compras necesarias para abastecimiento




	EMPRESA ABCDIN.
	
	2011 - 2013 

	Cargo Operador telefónico

	Principales funciones: 
· Trabajo con base de datos de clientes
· Cobranza a corto plazo y largo plazo
· Cobranza a clientes preventivos
· Compromisos de pagos




	EMPRESA Banco BCI
	
	2010 - 2011 

	Cargo Ejecutiva de cuenta

	Principales funciones: 
· Captación de clientes
· Calculo de Carga financiera
· Análisis de documentación
· Pre evaluación de clientes 
· Verificación de documentación
·  Calculo de renta
· Ingreso de datos al sistema del banco
· Administración de clientes atravez de planillas Excel para así mantener una estadística de clientes abordados con problemas en sistema y los que aprueban en el sistema.
· Trabajo de ingreso de datos de clientes atravez de Word y cartas de presentación a los clientes atravez de los mismos.
· Manejo de Office en su totalidad.



	EMPRESA Hipotecaria Concreces
	
	2009 - 2010 

	 Cargo Ejecutiva Comercial

	Principales funciones: 
· Captación de clientes
· Calculo de Carga financiera
· Análisis de documentación
· Pre evaluación de clientes 
· Verificación de documentación
·  Calculo de renta
· Ingreso de datos al sistema 
· Administración de clientes atravez de planillas Excel para así mantener una estadística de clientes abordados con problemas en sistema y los que aprueban en el sistema.
· Trabajo de ingreso de datos de clientes atravez de Word y cartas de presentación a los clientes atravez de los mismos.
· Manejo de Office en su totalidad.



	

	EMPRESA BICE Hipotecaria S.A.
	
	2007 - 2008 

	 Cargo Asistente Comercial

	Principales funciones: 
· Realización y revisión de Pre escritura de compra
· Atención a requerimientos de clientes telefónicamente
· Calculo de Carga financiera
· Análisis de documentación
· Pre evaluación de clientes 
· Verificación de documentación
·  Calculo de renta
· Ingreso de datos al sistema de la hipotecaria
· Administración de clientes atravez de planillas Excel para así mantener una estadística de clientes abordados con problemas en sistema y los que aprueban en el sistema.
· Trabajo de ingreso de datos de clientes atravez de Word y cartas de presentación a los clientes atravez de los mismos.
· Manejo de Office en su totalidad.









	EMPRESA Telectronic S.A.
	
	2006 

	Cargo Practicante

	Principales funciones: 
· Pago de facturación a los clientes
· Recepción de facturas
· Verificación de las facturas bien impresa
· Verificación en sistema de stock de productos
· Pedido de productos faltantes para mantención de stock
· Ingreso en sistema de los mismos
· Realización de cartas de cobranza 
· Mantención de planilla Excel al día de estadística de ventas
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COMPETENCIAS LABORALES:

Me considero una profesional con una alta motivación de logro, con capacidad de trabajar en equipo y bajo presión,  además de mantener un análisis profundo a mis labores y proactiva. Mis Principales metas son: Desarrollarme profesionalmente en una empresa sólida y lograr estabilidad laboral.




DATOS DEMOGRAFICOS:

Fecha de  nacimiento	: 24 agosto 1983
Cédula de identidad	: 15.587.239-K
Nacionalidad		: Chilena
Estado civil		: Casada
Dirección particular	: Pasaje Cristina 859, tierra Viva, Copiapo
Experiencia laboral	: 12 años
E mail			: yisse22_to@hotmail.com
Teléfonos     		: 95468145	
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