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ANTECEDENTES PERSONALES 

Nombres y Apellidos:

Carla Marilúz Bravo Astudillo. 
Rut:



16.687.151-4

Fecha de nacimiento:

15 septiembre 1987

Edad:



29 años

Estado Civil:


Soltera-
Dirección:                                   Las Violetas 3626 La Serena

Teléfono casa:                             0512-621251
Celular:                                         964167853
Mail:                                             carlita.bravo.astudillo@gmail.com
0.0:     Empresa  Sermimol Ltda. Noviembre 2015-Diciembre 2015. Secretaria Gerencial Remplazo.
          Armado de Archivadores

          Facturación Ingresada al Excel

          Boletas.

          Cotizaciones

          Asistencia.

          Anexo de Contrato.

          Documentos para las mineras

           Correo.
0.1Empresa Masajes Carla Mariluz Bravo Astudillo E.I.R.L 76.347.117-9. Marzo 2014-Octubre 2015.

Atención al Cliente Masoterapia Relajación ,Descontrurante.
       Publico mixto.
1.0: Empresa  Minimarket Girasol E.I.R.L, Empresa propia.
Periodo: marzo 2013-Febrero2014
Apertura del local.

Gestión de patente, servicios puesto interno, servicio salud.

Organización del local con alimentos no perecible

Contabilidad libro de  Ventas y Compras.

Atención al cliente

Contratación Personal.
1.- Empresa Christian Espinosa Ingeniería  & Construcción E.I.R.L (ANTOFAGASTA):
Periodo:
Diciembre 2011-Febrero 2012
Cargo:

Asistente Administrativa de RRHH.
Funciones desempeñadas: 
Ingreso de trabajadores al corporativo de escondía, coordinaciones de asignaciones,  realización de examen ocupacional o pre ocupacional, psicosenso técnico,  base de datos, reserva de alojamiento, control de carpetas, y documentación de sistema integrado de gestión y calidad, atención a los clientes, la gerencia, los proveedores, trabajadores, realización de curso de cero daños, gestión de adquisiciones .
Para la empresa, coordinación de Bans, ingreso de carta a la inspección del trabajo por la web, diferentes tramites , coordinación de cursos, apoyo a las siguientes áreas gerencia, administración  ,prevención, realización de Contrato, Anexos, Vacaciones, dotación de la empresa 70 personas.
2.- Ingeniera Oregón, Parque Industrial Antofagasta
Periodo:
Año 2011

Cargo: 

Secretaria Ejecutiva 
Funciones desempeñadas: 

Realizaciones varias: informes, contrato a los trabajadores, pauta de seguimientos, hoja de vida del trabajador. Entrega del cargo a los trabajadores, gestión de adquisiciones  a la empresa. Tramitación a la inspección del trabajo, para evaluación del personal de la empresa, dotación personal. 
3.- Empresa de Bazar ubicado en Unimarc Pampino Antofagasta. 

Periodo

Año 2009  al  2010.

Cargo:

Encargada de Bazar
Funciones desempeñadas 

Entrega de boletas, factura, cuadratura de cuentas contable en programa de computación Excel, atención al público, cuadrar caja chica, atención proveedores.

4.- Práctica Profesional realizada en Intendencia Regional de la ciudad de Coquimbo:
Periodo:
Año 2006

Cargo 

 Práctica profesional en variados departamentos de la Intendencia
4.1 Departamento de administración y finanzas
Funciones desempeñadas:

Realización de liquidaciones de sueldo, depósitos de cheques, revisar expedientes
4.2 Derivación al Departamento Social
Funciones desempeñadas:

Actividades, participación de reuniones, ingreso de correspondencia, Fichas caps., Casos sociales.

4.3 Departamento oficinas de parte 
Funciones desempeñadas:

Atención al público, trabajos varios indicados por mi jefatura
Estudios: Titulada Técnico Administrativo. 2005
                   Título de Ingles año 2008 Wall Street Instituto 
                    Pedagogía General Básica Mención trastorno del Aprendizaje Titulo Proceso tercer año.

Valores: Cristiano,Evangelicos,proactiva y dinámica.
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