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Resumen Profesional

Profesional con más de 12 años de experiencia en funciones administrativas, desempeñándose como digitador y asistente administrativo en empresas del sector servicios, industrial y productivo. Ha trabajado en áreas clave como Recursos Humanos, Finanzas y Logística, adquiriendo una visión integral de los procesos organizacionales.
Posee conocimientos en sistemas de gestión como Fracttal y Softland. Se destaca por su rápida capacidad de adaptación, pensamiento analítico y enfoque en la resolución efectiva de problemas. Profesional comprometido, con habilidades interpersonales y actitud proactiva para el trabajo en equipo.

Mis Habilidades destacadas:
· Proactivo
· Comunicación efectiva
· Adaptabilidad
· Trabajo en Equipo

Experiencia Laboral

CRUZ NACIONAL SPA	30 de Abril 2025 – 30 de Septiembre 2025
Asistente Administrativo
Funciones desempeñadas:
· Control y supervisión de recaudación de dinero caja 
· Gestión y control de bodega
· Emisión y seguimiento de ordenes de compras
· Conciliación y rendición de caja chica
· Apoyo en la organización y planificación de tareas administrativas

PYPP Ltda.	14 de Agosto 2023 – 30 de Noviembre 2023
Práctica Profesional.
Se realiza la práctica de Administración de Empresa con funciones realizadas en el área.
· Control de asistencia, horas extras, inasistencia, programa de vacaciones
· Actualización de carpeta de los funcionarios actualizados
· Conciliación y rendición de caja chica 
· Control de documentos y mantenimiento de flota vehicular 
· Gestión de emisión y inventario documentos en bodega
· Registro de información en software Fracttal
· Apoyo en la planificación y organización de tareas administrativas



Forus S.A.	16 de Noviembre 2020 – 1 de Abril 2023. 
Operario de Bodega.

· Radiofrecuencia para operaciones de bodega
· Despacho preparación de la carga este óptima para la entrega
· Picking, distribución, pesaje y embalaje de pedido
· Mantener del orden y aseo en el área de trabajo

Correos de Chile.										     Nov. 2020. Operario de Bodega – Proyecto Cyber Day
· Preparación de pedido para E-commerce
· Elaboración de documentos (manifiesto)para entrega a transporte

Surti-Ventas.
Operario de Bodega
· Distribución de mercadería 	2019. 
Preunic.
Operario de Bodega
Almacenaje y reposición de productos en puntos de ventas	2018. 
IC Ltda.	2012. 
Administrativo
Funciones a realizadas digitación Contables ingreso de documentos al sistema financiero en el programa Softland (Boletas Honorarios).
Outside Ltda.	2011.
Administrativo.
Funciones a realizadas digitación Contables ingreso de documentos al sistema financiero en el programa Softland (Boletas Honorarios).

Antecedentes Académicos

· Técnico Superior en Administración de Empresa				2021 - 2023
Escuela de Comercio de Santiago
· Enseñanza Media 								Completa
· Enseñanza Básica									Completa
Cursos de Capacitación
· Ingles Comunicacional - 132 horas (Gente Capacitación SPA,2022)
Protocolo de Emergencia Laboral -160 horas (Profesional GCPP Ltda.,2022)
Excel Básico - 134 horas (ClassroomTv Capacitación SPA.,2021)
Atención al Cliente - 8 horas (ACN Capacitación SPA, 2018)
Administración y Control Financiero - 50 horas (Procap Capacitación y Desarrollo, 2017)

Información Adicional

· Idioma:		Inglés (nivel básico - oral y escrito)
· Software:		Fracttal, nivel básico
Softland, nivel básico
Defontana, nivel básico
				Microsoft Office, intermedio
· Licencia:		Clase B
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