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ODETTE ORELLANA ORELLANA

DATOS DE IDENTIFICACIÓN

Nombre                              :   Odette Elena Orellana Orellana.

Fecha de Nacimiento       :    21 de Marzo de 1973.

Rut                                     :    12.459.987-3

Estado Civil                      :     Casada

Dirección                          :     Pasaje Zaragoza 3387, Lo Espejo

Teléfonos                         :     07-9498880   02-5213752 

Correo electrónico          :     odetteelenaorellana@gmail.com
                                                ettedo@chile.com
Profesión                          :   Ingeniera de Ejecución en Administración con Mención en 

                                               Marketing
ANTECEDENTES ACADÉMICOS

Instituto AIEP                                                           2008 -2012
Carrera de Ingeniería en ejecución en  

Administración Mención Marketing

Instituto Profesional Icap                                       1997

Titulo Asistente de Diseño Gráfico.

(Reconocido por el Ministerio del Trabajo)
Enseñanza Media

Instituto Claudio Matte Pérez                                1988 – 1990

Instituto Manuel Montt                                           1991.

ANTECEDENTES LABORALES

Junio 2012 a la fecha                                                            SOLUCORP S.A.

                                                                                Asistente Comercial y atención

                                                                                                Al cliente.

Atención de clientes, back office, generación de pedidos y su seguimiento desde la logística de entrada hasta la de salida, control de pendientes, creación de nuevos productos y diversos procesos administrativos.
2008 a mayo 2009                                                                 PRESTO S.A.
                                                 Ejecutiva Comercial y atención

                                             Al cliente

Atención de clientes en manejo de consultas y reclamos, coordinando la información interna como externa de la Empresa, recepción de consultas de clientes (sugerencias, información  y orientación,  etc.). Actúe como analista de cuentas

Cumplimiento de metas tanto en forma Cuantitativa como Cualitativa. Agilizar en cuanta información requerida de las demás Divisiones de la Empresa.

Manejo de sistemas AS-400, ATM y SAR, para la formulación de aperturas de tarjetas, convenios o renegociaciones y claves. Fidelizacion.

2006 – a marzo 2008                                                           TOYOTA CHILE S.A.
                                                                               Ejecutiva de Atención al Cliente

                                                                                        Y Telemarketing.

Atención de clientes en manejo de consultas y reclamos, coordinando la información interna como externa de la Empresa, atención de llamadas telefónicas In Bound, recepción de consultas de clientes (sugerencias, información  y orientación, consultas técnicas, etc.)

Actualización de base de datos, corrección de ésta tanto de Toyota como de Concesionarios, repuesta a Requerimientos, soporte a SAT, apoyo en Campañas CR y asistencia Técnica

Realización de llamadas Out Bound, donde se contacta al cliente para  recordar mantención de su vehículo, despejar sus dudas con respecto al servicio, realización de encuesta  de satisfacción, informar de Campañas (recall), cumplimiento de metas tanto en forma Cuantitativa como Cualitativa. Agilizar en cuanta información requerida de las demás Divisiones de la Empresa

2008 TOYOTA CHILE S.A.
Reemplazo de Secretaría de Gerencia Div. Servicio.

Realizar labores propias de la secretaría,  Facturación  y emisión de Boletas, elaboración de documentos contables, coordinar viajes (nacionales e internacionales) incluyendo estadías y reservas de salas de eventos para visitas de Japón. Redacción y elaboración de documentos administrativos. Manejo de Sistema  AS400.

TOYOTA CHILE S.A.
 Despacho de  Certificados de     Homologación
Manejo de Sistema AS400, para verificar y elaborar certificados de Homologación  y cotejar información con facturas de ventas para luego enviar a destinatario.
2005 – 2006                                                                 BENCHMARK

                                                                                    Operadora Push

Telemarketing en encuestas de opinión política.

2005                                                                             SYCASE, Computación e Informática

                                                                              Reemplazo de Secretaria de Gerencia.

Atender requerimientos de Gerencia tanto en la parte contable como administrativa.

2004                                                                              ENTEL CALL – CENTER

  Agente Out – Bound

Realización de llamadas a potenciales clientes para ventas de paquetes de minutos del área latina de EEUU.

1992 – 2002                                                            CENTRO DE DESARROLLO JUVENIL LO ESPEJO

                                                                                 Encargada de Desarrollo Organizacional 

                                                                                 Encargada de Área Educación y Cultura

                                                                          FOSIS “Programa Puente”

                                                                         Apoyador Familiar.

CURSO ADICIONALES

2007                           MANPOWER            DIGITACIÓN AL TACTO

                                 LA ARAUCANA        EXCEL FOR WINDOW EN APLICACIONES

                                                                   CONTABLES

REFERENCIAS

        MARCO PRADO L.                                                         ALDO SALAS MALATESTA

Jefe de Servicio al Cliente                                                     Gerente Servicio al Cliente

F/6944910, e-mail: mprado@toyota.cl                                 F/6944863, e-mail:  asalas@toyota.cl
