GEMITA INÉS JARA LIZAMA.

Pje las ficeas
N° 6436
La Florida-Santiago 
Teléfono: 9 98274269.

Mail: ijaralizama@gmail.com
Secretaria Administrativa, responsable, eficiente y ordenada.  Experiencia en el área administrativa, buena disposición para enfrentar nuevos desafíos. Disposición inmediata.
@@@
DESEMPEÑO LABORAL
Clínica Dental Tobalaba 2019
· Recepcionista (reemplazo un mes y medio).
Instituto Oftalmológico Integral 2017 - 2018
     -    Administración de carpetas de los trabajadores.

     -    Cobranzas Sistema I- Med a las Isapres y Fonasa.

     -    Cuadratura de cajas.
     -    Ingreso de facturas.

     -    Enrolamiento de personal al reloj control.
     -    Manejo de Outlook, Word, excel, nivel medio.
     -    Emisión de cheques.

Consulta Dental Particular 2010 - 2017
· Coordinación y planificación de los envíos de depósitos al banco,  así como los pagos a los diferentes proveedores.

· Conciliación bancaria.
· Emisión de cheques.

· Conocimientos de liquidaciones de sueldo, contratos y finiquitos.
· Administración de  caja chica para cubrir gatos menores.
     -    Recepción  y revisión de materiales e insumos disponibles en stock.

     -    Recepción de pacientes, programar horas de atención.
     -    Manejo Word, excel, nivel medio.
Consulta Particular 1989 - 2010
·  Asistente Dental.
            Educación
-Diplomado R.R.H.H. 2018.
-Curso Excel Inacap 2010
-Curso de Laboratorio Dental en 1998, egresada de Instituto Crownliet
-Enseñanza media Técnico Profesional completa, egresada de
Liceo Comercial “A” 56 Diego Portales, año 1986:

             Secretaria Administrativa
ANTECEDENTES PERSONALES
Fecha de nacimiento: 27-Nov-1967.
Rut        : 10.854.603-4

Estado Civil: Soltera.      
LICENCIA DE CONDUCIR: CLASE B
REFERENCIAS
Sra. Marcela Maturana Despósito  9 91783895
Dr. José Miguel Prado Llona   9 82288603
Dra. Francisca Prado Correa   9 90935237
José Hernández Carrasco         9 84198505

(Sub gerente de operaciones: Bailac)
