Curriculum Vitae
DATOS PERSONALES:

Nombre:

Rosa Aravena Bustos

Rut:


9.677.340 – 4 

Fecha de Nacimiento:
30 de Agosto de 1964

Nacionalidad:

Chilena

Estado Civil:

Casada (1 Hijo)

Domicilio:

Alberto Pepper 1935 – Renca

Celular:

09 – 389 58 92

Email:


r.aravenab@gmail.com
EXPERIENCIA PROFESIONAL:

I - Mes de Junio/2004 a Mayo/2013: SKC Rental S. A.

Cargo:  
Asistente Depto. Cobranza

Funciones: 


1.-   Recepción de Documentos (Facturas-Notas de Crédito-Notas de Débito) desde otras áreas o Departamentos, por concepto de arriendos, ventas, mantenciones y reparaciones)

2.-  Revisión de Documentos (Facturas – Notas de Crédito- Notas de Débito) antes de ser despachados. 

3.-  Despacho de Documentos (Facturas-Notas de Crédito-Notas de Débito) a través de distintos medios (correos privados – correos de Chile – Chilexpress- entrega por mano, etc.). Llevar control y registro, de estos despachos. Monitorear y registrar los respaldos recepcionados.

4.-   Revisión constante, actualización y cuadratura de las cuentas de los distintos clientes (carteras de alto y bajo valor).

5.-   Recepción y registro de documentos en garantía (cheques).

6.-   Solicitud a Tesorería la emisión de Letras de Cambio. Registro, control de despacho de las mismas.

7.-   Atención telefónica de público en general, aclaración de dudas y consultas, respecto a los cobros y formas de pago.

8.-   Cobranza telefónica a clientes con cartera vencida a más de 60 días.

9.-   Solicitud a Contabilidad-Tesorería de los valores a favor de los clientes.

10.- Búsqueda de respaldos y antecedentes y preparación de carpeta, para publicación de facturas en Dicom.

11.-  Búsqueda de respaldos y antecedentes y preparación de carpeta, para envío de antecedentes a Depto. Jurídico para inicio de cobranza judicial.

12.- Interactuar con otras áreas (crédito-operaciones-ventas-tesorería-contabilidad- jurídica) de la empresa SKC Rental S.A. y otras empresas relacionadas al grupo Sigdo Koppers.

13.-  Planificación semanal con cobradores, atendiendo sus requerimientos individuales para la cobranza de sus clientes.

14.- Archivo en General, redacción de documentos, entre otras tareas.

Principales Logros: La implementación y el desarrollo de la forma de trabajar en el Depto. De Cobranza, que a la fecha se mantiene.

II  - Mes de Oct./2000 a Dic./2003: SOC. COMERCIAL PROSPECT Y CIA. LTDA.

Cargo:

Secretaria Administrativa Contable.

Funciones:
Participo en la organización y administración de personal.

A mi cargo se encuentra el archivo general de la empresa, atención de clientes (telefónica y personales), control y supervisión de las tareas encomendadas a las oficina externa de contabilidad, cobranzas telefónicas, planificación de gestiones semanales de los ejecutivos de ventas, comprar y adquisiciones para las distinta áreas de la empresa.

Principales Logros: Participar en la organización y traspasar mi experiencia administrativa.

III – Mes de Sept. /98 a Agosto./2000:  INMOBILIARIA Y CONSTRUCTORA MAULEN LTDA.

Cargo: 
Asistente Administrativo Depto. De Ventas.

Funciones:
Generar pautas de trabajo y de control de los vendedores de sala y de terreno,  atención de público, cobranza telefónica,  trámites varios en notarías, instituciones financieras y organismos varios, redacción de escrituras y documentos en general.

IV – Mes de Nov. /93 a Agosto/98: TERMOSISTEMA LIMITADA
Cargo: 
Secretaria contable Depto. De Contabilidad-Remuneraciones y de Personal.

V – Mes de Marzo/85 a Oct./93: NOTARIA AGUSTIN BIANCHI BARROS
Funciones:
Atención de Público, redacción de documentos privados y públicos, organización y mantención de archivos y documentos notariales. Además, de gestiones contables en el área de remuneraciones.

FORMACION ACADEMICA:

Egresada del Instituto Comercial Blas Cañas con el titulo de Contador General - 1984

CONOCIMIENTO Y HABILIDADES TECNICAS:

Office nivel usuario de Microsoft Word, Excel
Sistema Sap – Fin 700 - Flexile

OTROS CURSOS DE CAPACITACION:

2013:
Administración del Tiempo y Planificación: (Job Training)

2012:   Negociación Avanzada

Técnicas de Cobranza II (Instituto de Capacitación Les Halles)

2011:   Procesos de Facturación / Facturación Electrónica (Thomsom Reuters)


“Personas con Personas” (Job Training)

2010:   Técnicas de Cobranza: (Instituto de Capacitación Les Halles) 

2009: 
Excelencia en el Servicio: Atención de Clientes Internos y Externos (Centro de Capacitación Empresarial)


Gestión de Desempeño: (Target)

2008:   Comunicación Efectiva


Trabajo en Equipo (Job Training)

1998: 
Técnicas Especificas de Negociación y atención al cliente

EXPECTATIVAS DE RENTA: Desde $ 400.000.-Líquidos

PROYECCCIONES: Estabilidad Laboral, oportunidad de aprendizaje, desarrollo personal y de carrera.

REFERENCIAS LABORALES:

OSCAR POZO SAN MARTIN: Jefe Nacional de Cobranza (SKC Rental S. A.)

Fono: 283 73 541  -  097  431 86 61

VIVIANA TORRES: Sub Gerente de Recursos Financieros (SK Comercial S. A.)

Fono: 283 73 155  -  095 334 54 25
MARISOL BRUNA: Tesorera (SK Comercial S. A.)

Fono: 283 73 500

LEONARDO ENSIGNIA L.  Sub. Gerente de Equipos Usados (SKC Rental S. A.)

Fono: 283 73 518   -  097 431 88 10

PAULO PAREDES A.: Sub Gerente de Ventas Nacionales (SKC Rental S. A.)
Fono: 283 73 527  - 096 83 709 40
MARCELO ZULOAGA S.:   Gerente de Sucursal (Dercomaq S. A.)

Fono: (52) 230 384   - 096 837 01 87

RODRIGO O´RYAN B.: Auditor (Gasco)

Fono: 2699 44 663

