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- ANÓNIMO
Dirección web: http://44981.micvweb.com

Ciudad:  CP: ()  País: Chile




EXPERIENCIA:

8/1998 - 12/2006     Empresa: Principe de Gales Country Club
Sector Empresarial: Cultura, ocio y deporte
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria Recepcionista
Atención de Central telefonica
Clasificación de correspondecia
Pago de Proveedores
Atención de Socios
   Ciudad: Santiago País: Chile
-----------------------------------------------
1/2007 - 1/2010     Empresa: Servicio Automotriz Expoautos S.A. (http://www.expoautos.cl)
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Asistente de ventas, vehiculos nuevos y usados, recepción de documentación y
correspondencia, asignar y supervisar tareas, junior y aseo,administración de matriales, emisión de notas de
ventas, gentión de pago de provevedores, facturación. presupuestos, ordenes de trabajo, control caja chica.
   Ciudad: Santiago País: Chile
-----------------------------------------------
6/2010 - 7/Actual     Empresa: Bicevida Cia de Seguros S.A. (http://www.bicevida.cl)
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Me desempeñe 7 meses como Secretaria Administrativa.
Actualmente me desempeño como Administrativo en la Subgerencia de Operaciones Previsionales, área
responsable de los procesos y administración de Rentas Vitalicias y Rentas Privadas. Dentro de mis principales
funciones se destacan 
Gestión Pólizas Previsionales y Privadas, Emisión de Pólizas, Endoso de Recaudación, Cartas AFP, Mantención
Datos Personales y Previsionales de Clientes en sistemas internos, Mantención de Beneficiaros de Pólizas,
Envió de Correspondencia Clientes
Gestión Pago Cuota Mortuoria,Recepción y tramitación de pago de cuota mortuoria, Liquidación de cuota
mortuoria, Obtención Certificado de Defunción, Confección de Informe mensual sobre saldos de cuotas
mortuorias.
Gestión Pago Rentas Vitalicias y Privadas,Generación de Pagos de Rentas,Ingresos de Vía de Pagos de
pensiones,Tramitación de Pagos Automáticos y Manuales, Envío de pago a sucursales,Tramitación de pagos a
diferentes bancos.

   Ciudad: Santiago País: Chile
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-1996Secretaria Ejecutiva (http://www.insec.cl)
FP1 (Formación Profesional)
Otra no especifiada

 Centro: Insec
 Ciudad: Santiago (Chile)

http://www.micvweb.com


-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Curso Introducción al seguro
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: Escuela de Segurios de Chile
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.escuelaseguros.cl
Información adicional:  Rentas Vitalicias
Seguros de vida
Seguros de salud
Seguros Complementarios
etc .

-----------------------------------------------

Genérica no específica

-----------------------------------------------

Genérica no específica

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Mi experiencia laboral la he desarrollado en Compañías de Seguro de Vida y Salud, adquiriendo y profundizando
mis conocimientos en productos y procesos operacionales de Rentas Vitalicias y Privadas. Además he
desarrollado funciones de Ejecutivo de Ventas, siendo una de mis principales fortalezas la orientación y
satisfacción de servicio hacia el cliente.



CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Determinado/a, Eficiente,
Fiable, Gracioso/a, Honesto/a, Imaginativo/a, Inteligente, Meticuloso/a, Perceptivo/a, Persistente, Productivo/a,
Responsable, Sensible, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Bailar, Cine/Películas, Ir de Compras, Música Dance/Electrónica, Música Variada, Naturaleza

ENLACES WEB RELACIONADOS:
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