

Curriculum Vitae

Mi formación profesional y académica está orientada a la planificación, organización y ejecución de trabajos Administrativos con una sólida preparación ética, basada en principios y responsabilidad. Alta capacidad proactiva, trabajo en equipo y con muchas ganas de enfrentar nuevos desafíos

Antecedentes Personales
				Nombre: Barbara Paola Nuñez Duran.
				RUT: 16.712.824-6
				Fecha Nacimiento: 06 abril 1987
				Nacionalidad: chilena
Dirección: Pasaje Los Chirihues 16270, San Alberto   de Nos, San Bernardo.
				Teléfono: 09-30879637
				Estado civil: soltera
				E-mail: nunezbarbara70@gmail.com


Antecedentes laborales:

2025    Realizo reemplazo en Banchile Inversiones como recepcionista anfitriona, las principales funciones del cargo son: Administrar y coordinar la agenda de salas de reunión, gestionando las solicitudes de reservade sala, estacionamiento y servicio gastronómico requerido por el solicitante, gestionar las comunicaciones a clientes vía email, manteniendo registros actualizados, carga envío automático saludo de cumpleaños a clientes, mail automático desde plataforma de envíos digitales, envío reporte de tasas de lectura de correos entre otros.
2021 – 2024   Me desempeño como Asistente Sac cliente cuenta corriente en empresa de transporte a nivel nacional Starken. Logística y estado del envió, trato directo con flota y clientes, algunas funciones del cargo, mantener informado al cliente de estado de sus envíos, manejar seguimiento de orden de flete, recopilación de datos y documentación para ingreso de reclamo, seguimiento del reclamo, informe diario de ordenes de flete y sus estados y excepciones.
2014 - 2018 Me desempeño como asistente administrativa en el área de venta directa y como asistente administrativa en el área comercial de remates en la empresa Remates Macal, desarrollando funciones tales como ingreso y despacho de bienes, facturación, liquidación, atención al cliente, rendición de cuentas, manejo de caja chica, inventario, cobro bodegaje, desarrollo de avisos en diario, agenda de Gerente de la sucursal archivo de documentos, entre otros.
2013-2014   Me desempeño como secretaria de concejal en Municipalidad de Lo Espejo. (Administración Pública), algunas funciones, atención al público, envió saludos cumpleaños a colaboradores, agenda de reuniones, planificaciones de viajes y eventos entre otros.
2012 dic-marzo 2013   Realizo práctica profesional en oficina de partes Municipalidad de Lo Espejo Curso de secretaria Administrativa certificado por Sence. 
2007 - 2011 Manipuladora de alimentos en colegios de la comuna de Lo Espejo


Cursos de Capacitación

				Secretariado Administrativo, modalidad fase lectiva con Experiencia laboral (realizado y certificado por SENCE).
				Conocimiento y manejo de estrategia de ventas modalidad presencial (realizado y certificado por SENCE)
 				Uso de Excel nivel básico, (realizado y certificado por SENCE)
 				Técnicas de atención eficaz, (realizado y certificado por 
SENCE)


Estudios Básicos

			           Tipo educación: Media completa.
Colegio: Liceo Polivalente ministro Abdón Cifuentes     Espinoza A-110.









Referencias: 
Carolina Mohr, jefa de Are de atención al Cliente Banchile Inversiones.
Fono: 09-95738181
            Manuel Bravo, Ejecutivo Comercial, Starken Ltda.
            Fono: 09-95355287
            Marcelo Vázquez, Jefe Directo, Macal Limitada 
            Fono: 09-61491843


								





Disponibilidad Inmediata.

