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Resumen

Profesional titulada de Ingeniera en Administración de Empresas con experiencia en áreas administrativas y comerciales. Destaco en la atención al público, cobranzas, reclutamiento, entre otras, siempre con un enfoque en la optimización de recursos y mejora continua. 
Me considero organizada, proactiva y orientada a resultados, con habilidades para el trabajo en equipo, la resolución de problemas y la innovación en procesos empresariales.
Experiencia Laboral

Operadora de Permisos de Circulación 
[image: ] Dirección de Tránsito de la I. Municipalidad de Pucón | 2026
· Atención de público.
· Girar Permisos de Circulación período 
· Digitalizar carpetas de licencias de conducir


Asistente en Congreso SONEPSYN 2025 
[image: ] Hotel Enjoy Pucón | octubre 2025
· Atención y solución de dudas a médicos.
· Registro y entrega de credenciales
· Orientación de salones


Cajera Bancaria
[image: ] Caja de Compensación Los Héroes – Pucón | Freelance
· Atención al público.
· Pago de Pensiones y Bonos del Estado
· Arqueo de Caja


Encargada de Cocina y Atención al público
[image: ] Cafetería Mirador de La Poza – Pucón | Verano 2024 y 2025
· Preparación de alimentos.
· Toma de pedidos y atención de caja al público
· Recepción y reposición de mercadería.
· Orden y limpieza del local


Vendedora y Atención de Público
[image: ] Casa 22 – Pucón | 2024 y 2025
· Mantención del orden y limpieza de la tienda
· Merchandising y exhibición de productos


Secretaria Comercial Administrativa
[image: ] Agroinmobiliaria Agua Viva | Mayo - agosto 2024
· Coordinación y gestión de ventas de parcelas.
· Relación directa con corredores y bancos para tramitación de créditos.
· Cálculo de comisiones y reclutamiento de nuevos corredores.
· Elaboración de informes comerciales y gestión de clientes.




Secretaria Administrativa
[image: ] Sociedad Inverterra Ingenieros Asociados Ltda. | Febrero - Abril 2024
· Apoyo a la Gerencia en reuniones, agenda y viajes.
· Redacción de documentos y cartas.
· Facturación y rendición de servicios.
· Atención al cliente y trámites administrativos.


Asistente Administrativa
[image: ] Integra EST Ltda. | diciembre 2022 - febrero 2023
· Reclutamiento de personal para Casino y Hotel Enjoy de Pucón.
· Generación y gestión de contratos laborales.

Ejecutiva Comercial Canal Envasado
[image: ] Gasco GLP S.A. | 2018 - 2022
· Gestión de una cartera de distribuidores en 21 comunas.
· Control de cuentas y pagos de incentivos.
· Creación y administración de contratos de distribución.
· Resolución de reclamos a través de la APP Gasconnect.


Ejecutiva Comercial en Producción de Eventos (Freelance)
[image: ] Stadio Italiano | Enero - Mayo 2018
· Prospección y asesoramiento de clientes para eventos corporativos y sociales.
· Organización, coordinación y supervisión de eventos.

Encargada de Bienestar y Asistente de Recursos Humanos
[image: ] Vinilit S.A. | 2014
· Organización de actividades motivacionales y de bienestar para los empleados.
· Gestión de comunicaciones internas (revista empresarial y redes sociales).

Asistente de Administración de la Producción
[image: ] Vinilit S.A. | 2011
· Mantener los datos productivos al día bajo sistemas internos para el conocimiento de todas las áreas involucradas (valores de pesaje, rechazo, sobre peso.)
· Auditora Interna Sistema de Gestión Integral (ISO 9001 – ISO14001 – OHSAS 18001).


EXPERIENCIA COMPLEMENTARIA
Vocal de Mesa 
[image: ] Servicio Electoral de Chile (SERVEL)
· Gestión y revisión de documentación electoral.
· Atención y orientación a votantes.
· Cumplimiento de normativa electoral y protocolos oficiales
· Trabajo coordinado con equipo de mesa y delegado electoral.

_______________________________________________________________________________________
EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
Ingeniería de Ejecución en Administración de Empresas – Universidad Arturo Prat (Titulada año 2014) 
Secretariado Ejecutivo Bilingüe – CFT Simón Bolívar (Titulada año 2003







CURSOS Y CERTIFICACIONES
· Cajera Bancaria – Forbank Euroamerica Capacitación (2025)
· Contabilidad Básica y Simplificada – SENCE (2023)
· Producción y Organización de Eventos – Learning Group (2017)
· Gestión de Cobranzas y Negociación – Universidad Santo Tomás (2010)
· Auditor Interno del Sistema de Gestión Integrado (ISO 9001, 14001, OHSAS 18001) – Bureau Veritas (2011)
· Primeros Auxilios – ACHS (2009, 2014)


HABILIDADES
✅ Gestión administrativa.
✅ Reclutamiento y selección de personal
✅ Atención a clientes y servicio postventa
✅ Planificación, organización de eventos y seminarios
✅ Manejo de herramientas tecnológicas: SAP, Excel, CRM, CasChile
✅ Liderazgo y trabajo en equipo
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