
LORENA OLEA BRAVO
Dirección: Carmen Mena 877 Depto. C12 – San Miguel | Cel.: 8 4541887 | Email: loreoleab@gmail.com
| Fecha de Nacimiento: 02 de Octubre 1978 | Rut: 13.480.644-3
PERFIL PROFESIONAL
Secretaria Ejecutiva, diplomado en Relaciones Públicas y Gestión Secretarial Ejecutiva, profesional orientada a los logros, con alto sentido de responsabilidad y compromiso.
Principales competencias están relacionadas  a la buena disposición, el establecimiento de relaciones interpersonales positivas, trabajo en equipo, optimización y control de los recursos materiales asignados y apoyo a la organización y control de recursos humanos y procesos gerenciales.
EXPERIENCIA  LABORAL
Enero 2015 – Julio 2017 | 
Secretaria de Gerencia, realizando reemplazos a través de Serprotemp, Manpower, Enami y Capual. 

· Atención de Público interno y externo.
· Organización de reuniones.
· Recepción de documentos como facturas y valija en general.
· Atención y Filtro de llamados diarios.
· Manejo de agenda.
Jun 2011 - Nov 2014 | Asistente Gerencia General - CENCOSUD RETAIL FINANCIERO
Asiste en labores Ejecutivas al Gerente General, además de la coordinación y administración de la oficina.
· Coordinar las actividades diarias del Gerente General y el manejo de su agenda. 
· Organización  y preparación de la minuta del Comité de  Gerentes. 

· Encargada de  los eventos corporativos de la división.

· Control y seguimiento del presupuesto anual asignado a la Gerencia General y la provisión de los gastos mensuales.

Oct 2009 - Ene 2011 | Asistente de Gerencia General y Comercial  - RECREACTIVA LOS HEROES                                        
Asiste en labores administrativas al Gerente General de la empresa, en las siguientes funciones:

· Atención y filtro de llamados.

· Elaboración  de carpetas para el Directorio y organización de reuniones. 

· Atención de público, confección de cotizaciones y atención comercial a empresas en relación a la reserva de cabañas para los afiliados.

· Recepción de documentos como facturas y valija en general.
Ene 2008 – Feb 2009 | Secretaria de Gerencia (Reemplazos) - TRANSBANK - NEXUS - ENTEL - COPEC
Secretaria de Gerencia, realizando las siguientes funciones:             

· Atención y Filtro de llamados diarios.
· Coordinación de Reuniones de la Gerencia.
· Solicitud de Materiales de oficina y de aseo.
· Recepción y despacho de Valija.
Feb 2006 - Feb 2007 | Secretaria de Gerencia Comercial - PROVEN BANCO CORPBANCA 
Secretaria de Gerencia, realizando las siguientes funciones: 

· Atención y Filtro de llamados, Organización de Viajes, Reuniones y capacitaciones. 

· Manejo de caja chica. 

· Solicitud de Materiales de oficina y de aseo, Recepción y despacho de Valija.

· Supervisión del personal de aseo, seguridad y junior administrativo.

· Asiste en sus funciones a la Gerencia en el  área de R.R.H.H. en el proceso de reclutamiento de personal.
Dic 2002 - Jun 2004 | Asistente de Gerencia - VIÑA HARAS DE PIRQUE


Asistente de Gerencia, realizando las siguientes funciones:

· Asiste en todas sus funciones al Vicepresidente de Finanzas.

· Organización de reuniones y Manejo de agenda.
· Atención y filtro de llamadas nacionales e internacionales.

· Supervisión del personal de aseo y seguridad.
· Pago y atención telefónica a Proveedores.
· Coordina el envío de muestras de vino y documentos al extranjero, como también el despacho de las ventas nacionales.

Marzo 2000 – Nov. 2002 | Administrativo Bancario – BANCO SANTIAGO


Administrativo Bancario en la Tesorería de Banco, realizando las siguientes funciones:
· Encargada de la digitación del canje y cuentas corrientes.
· Asistencia en labores administrativas al Supervisor de área.
· Comunicación directa con sucursales.
FORMACION ACADEMICA
Universidad Arturo Prat

Técnico en Administración de Empresas, mención Marketing.
Años 2013 – 2014 (3 semestres) Congelado. 

Manpower

Diplomado Relaciones Públicas

Año 2012

Universidad Católica
Diplomado Herramientas para un desempeño efectivo en la Gestión Secretarial Ejecutiva.

Año 2011

Instituto Chileno Norteamericano

Secretaria Ejecutiva Bilingüe 

Titulada año 2005

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
· Manejo de herramientas informáticas. 
· Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
     -  SAP  (factura, gestión de materiales, órdenes de compra) 
· Buena presencia y excelentes relaciones interpersonales.
· Manejo de herramientas comunicacionales (cartas, correos masivos y otras comunicaciones escritas)
· Resolver situaciones conflictivas. 
· Saber organizar las prioridades.
· Manejo avanzado de PC y el uso de bases de datos (maestros)
· Protocolo y organización de eventos y marketing.

