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                                   Habilidad en departamento en Programación, Operaciones-R.R.H.H.
Perfil			Experiencia en liderar equipos de trabajo.
			Habilidad para captar nuevas ideas y ponerlas en acción.
			Ambición profesional.
			Orientado al trabajo por objetivo.
			Habilidad para negociar y organizar.
			Capacidad de integración, flexibilidad y dinamismo.
			Disponibilidad de Traslado y Viajes.


Antecedentes Personales:

Rut.				: 13.946.707-8
Fecha de nacimiento		: 25 de Enero  de 1980
Nacionalidad			: Chilena
Dirección			: Escorial 1056, W.Braden, Rancagua
Teléfono			: 89326183 
Licencia de Conducir 	: Clase B 
E-Mail				:jvalenzuelamelo@hotmail.com

Experiencia 	
	
2011-2014			Sub Contratista Minera             Master Drilling 
		
Adminitrativa Oficina Técnica                         

Encargada  de los turnos operacionales a nivel nacional dentro de la mina, verificado la producción y las perdidas como empresa, encargada de las estadisticas rendimientos por faenas de los sus avances por maquina. Apoyando a los administradores de los diferentes contratos a nivel nacional, con el control de su producción en la mina, responsable de capacitar a los Jefes de Operaciones, operarios y asistentes en la faena. Responsable de realizar los cierres mensuales dando resultado de gestión donde se realizan las mejoras continuas tanto en mantención, personal, rendimientos económicos, etc.			

2011								 Supermercado   Unimarc
     	
Jefa de Caja 	
				                    
Responsable de personal de atención al cliente, cajeras, supervisoras.
Gestor de horarios, cuadraturas del supermercado en su totalidad, facturas, notas de créditos, encargada de controlar y cuadrar los libros de ventas, tarjetas, cheques, etc.
Encargada de los cuadres de tesorería, entregar un buen servicios a los clientes y entregar soluciones, facilidad de pagos, manejar dinero entregado y depositar a donde se destine la empresa.
Encargada de controlar el sencillio correspondiente para mantener lo que se requiere para el personal de caja, como el material administrativo, controlar y capacitar constantemente el equipo de planta a carga de acuerdo a los procedimientos solicitados por la compañia.
Manejar fondos interno y cuadraturas diarias.

2011							 Supermercado   del Sur-Bigger        

Jefa de Caja

Encargada del personal   como cajeras, supervisoras, atención cliente mas tesorería, cuadraturas de cierre, arqueos, manejo de facturas, pago y tarjetas, atención a clientes, responsable del dinero que circula dentro supermercado, manejo de notas de crédito y soluciones de descuentos correspondiente a los diversos clientes., control de bodega, inventario, abastecimiento de materiales . 

2010							 Inercom ltda.


Área Recursos Humanos 
Encargada de realizar cartas Amonestación –Estadística de Amonestación, Finiquitos-Realización Finiquitos-, Encargada de las Desvinculaciones, Certificado de permanecía, Alianza y Convenios empresariales-Ordenar las documentación de personal en sus respectivas Carpetas



2005-2010				                          Knowledge of  English
Jefatura de proyectos 


-Encargada  de la estrategia de mercado y planes de acción, que se ejecuten.
-Selección de personal  y capacitar al personal.
-Comunicación interna.
-Formación de las próximas jefaturas.
-Apoyar a las tareas de los gerentes
-Realización de Reuniones al Personal
-Manejo Normativa Sence 
-Realización de informes para el control de inventario.
-Análisis de presupuesto
-Estadísticas semanales. Mensuales del personal.
-Manejo de alianzas-convenios
-Responsable planear, programar, ejecutar, controlar, y evaluar los programas estratégicos de una sucursal en cuanto a metas y posicionamiento en la empresa.
-Entregar planificación semestral
-Finiquitos.
-Responsable del funcionamiento de la sucursal. 
-Manejar y aplicar los variados  test psicológicos.
-Evaluación y realizar los proyectos fuera de la cuidad.
-Llevar reuniones generales en la sucursal 
-Presentar informes de desempeño, para los ascensos de la gente.

Salud
	2005					Scanner Rancagua Centro.

-Asesoría Gerencial en Evaluación de Proyecto y Recursos  Humanos.                                           
-Supervisar la cuadratura de caja. 
-Rendición de cuentas.                                            
-Planificar la Gestión Empresarial.
-Realización de análisis estadísticos.

Contabilidad				 Sociedad de Servicios Rancagua LTDA.
	2004

Traspaso de Libros  Auxiliares.
Trámites de Pago A.F.P.
Confección de libros de remuneraciones.
Realización registros contables a  personas y sociedades.
Control y Revisión de registros Auxiliares.
Propuestas de actividades de aplicación de técnicas de Auditoria
Evaluación de Programas Existentes.
Atención de clientes.

	Minería 				Codelco Chile - División el Teniente. 
            2004

Preparación y evaluación del Procedimiento Pago de Imposiciones.
Capacitación  a todo el  personal  sobre este  trabajo.
Evaluaciones a Base Documental.
Capacitación al personal referente a este tema.
Encargada de supervisar las nuevas alumnas en prácticas.
Atención de clientes.

				
Seminarios:			2012				          Perfil Capacitación Ltda

				Prevención de Riesgo 


				2011			       Soc.Capacitación Jes & Dor Ltda 

Administración de bodega y control de stock 


2005 				             LexisNexis
				
Aplicación de la Logística en la Empresa       

				Estados Financieros 	


2001					Universidad del Mar

Estrategias exitosas de emprendimiento en el gran  Valparaíso	


Estudios Universitarios:	2005					 Universidad del Mar
Ingeniería Comercial		


Estudios Escolares:		1986-1997

Enseñanza Básica y Media Completa.
                        Colegio Rancagua College.

	
Idiomas &Informática 	Inglés (intermedio).
Excel (Alto), Internet (Alto), MCS Office (Alto), PowerPoint (Alto), SAP (Elemental) y Word (Alto).
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