JENNY KATHERINE OLIVA CARO
Ingeniera de Ejecución en Administración
Técnico Contable

Teléfono  041-2386138 Móvil  50016657
e-mail:   Joliva.caro@gmail.com
	Perfil
	Profesional con experiencia en el área administrativa. Creativa, con un acentuado perfil social, sumamente preocupada de los detalles, alta capacidad de adaptación al entorno y resistencia a la presión, además de experiencia y capacidad de llevar a cabo y dirigir nuevos proyectos, con un alto grado de motivación y apego a la empresa en la cual se desenvuelve.



	Experiencia Laboral


	1999-2009: Administrativa de la cadena de Supermercados KEYMARKET, Concepción, desarrollando varias actividades como pago de proveedores, cuadraturas de distintas cuentas relacionadas con el área (caja, banco, proveedores, clientes, etc.), organización, pagos  y archivo de facturas, conciliaciones bancarias.

2010-2012:Administrativa de Obra en Constructora Colonia, Concepción, encargada del control de asistencia de aproximadamente 100 personas, ingresos y finiquitos del personal, pedidos de materiales, cuadraturas de inventarios  de materiales, ingresos y pagos de facturas de proveedores, confección de cheques, conciliaciones bancarias y fiscalización a otras obras de la zona.
2012-2014: Administrativa de obra en Constructora Socovesa, Concepción, encargada del departamento de recursos humanos de las obras  Jardines de Antilhue en Concepción y alto Castaño en Chiguayante, donde realiza pago a subcontratos, pago de remuneraciones, control de asistencia aproximadamente de 300 personas,  control de contratistas en cuanto a documentaciones, confección de estados de pagos,  realiza informes solicitados por la jefatura, cuadraturas, rendiciones de caja chica, ingreso y finiquitos de personal.


	Otras Capacitaciones
	· Manejo de Sistema computacional:  PAYROLL, SOLOMON, ICONSTRUYE, SOFTLAND.
· Conocimientos de Excel, Word  y Power Point.
· Conocimientos de Contabilidad.
· Conocimientos en Derecho Laboral.
· Diplomado en Gestión de Recursos Humanos 



	Antecedentes Personales
	   Rut                 : 13.380.433-1

  Dirección        : Calle San Francisco Nº 114 B Pobl. Gabriela                                                       Mistral Lirquen, Concepción.
   Estado Civil    : Soltera

   Nacionalidad  : Chilena
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