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Nombre: Helen Andrea Tapia Faundez
Fecha de Nacimiento: 03/05/1993
RUT: 18.347.510-K
Edad: 23 años
Celular: 9-73608280
Dirección: Lugo # 3242, Maipú
Correo electrónico: helen.tapia.fa@gmail.com





Presentación
_____________________________________________________________________________________

Busco formar parte de un equipo de trabajo y consolidarme profesionalmente en una empresa donde los logros personales y el desempeño sean reconocidos, además de permitir oportunidades de desarrollo personal y profesional.



Estudios

Enseñanza media:
Administración, Insuco N 2 Joaquín Vera Morales
Marzo/2007 - Noviembre/2010



Experiencia Laboral

Analista de riesgo crediticio, johnson's, Chile
Diciembre/2010 - 
Marzo/2011
Evaluación de clientes, si cumplen con los mínimos requisitos para acceder a beneficios de la casa comercial.


Sub jefa de tienda, Skechers Chile ltda, Chile
Abril/2012 - 
Octubre/2015


Sala de ventas: Delegar tareas diarias de cada vendedor y supervisar labores durante el día.
Atender a la brevedad los reclamos de los clientes y brindar soluciones a corto plazo.
Administración de la tienda: Realizar y mantener cuadratura de caja durante toda la jornada.
-Emisión de documentos como Guías de despacho, facturas y notas de crédito.
-Cuadratura de libro de ventas. 
-Organización de documentos del personal de tienda (contratos, anexos, liquidaciones, etc.).
- Recibimiento de mercadería según procedimientos y llevar a cabo registro y seguimiento de stock en la tienda.
- Coordinar traslados de artículos a distintas tiendas ubicadas a lo largo del país. 
- Formar y capacitar a nuevos vendedores.
- Administración y cuadratura de caja chica de la tienda.
Sucursales: Mall Arauco Maipú, Mall Espacio Urbano Maipú, Mall Alto las Condes y Mall Plaza Copiapó.





Administrativa área de logística, transporte Training, CAM G Y M, Chile
Abril/2016 – Noviembre/2016
Emisión y  control de guías de despacho además de supervisión del despacho de material a través del sistema SAP, para distintos proyectos, mayoritariamente proyectos de CHILECTRA.


Encargada de materiales, Podatal, Chile
Noviembre/2016 a la fecha.

Encargada del área de cuadratura y estado de pagos de materiales, según trabajos realizados de linea energizada, ademas de llevar el  control de los materiales que se ingresa a nuestra bodega según solicitudes de materiales, a través de planilla excel.


Información adicional

Uso y explotación de Excel, Word, Outlook.
Capacitación en Escuela de Contadores Auditores de Santiago
Licenia clase B , Vehiculo propio.
