
  
 

 
 
 

 
Nombre   : Melissa Carolina Cortés Elgueta 
Rut.    : 12.165.064-9 
Fecha de Nacimiento  : 27 de diciembre de 1974 
Dirección    : Tejas Flamencas 4744 – Peñalolén (Metro Macul)  
Estado civil    : Divorciada 
E mail     : melicita12@gmail.com 
Nro. Teléfono    : 9 94580135 
 

 

Me presento, soy una mujer responsable, puntual, versátil, ordenada, y organizada, tengo más de 3 
años de experiencia de secretaria, Procuradora, secretaria de gerencia  y administrativa, en distintos rubros 
y en áreas de facturación SII, cobranza, pago proveedores y servicios básicos , Órdenes de Compra, central 
telefónica, Recepción y distribución de correspondencia, contratos, RRHH básico, organización fichas 
personal, atención cliente presencial y telefónicamente , mantención material oficina, coordinación de 
personal aseo y junior, asistencia directa gerencia, realización de estados de pago, Manejo Word, Excel, 
Outlook, licencia Clase B... 
 

 

Antecedentes Académicos 

Enseñanza Básica   : Colegio Salesianos “Camilo Ortuzar Montt”. 
Enseñanza Media   : Liceo Comercial A-56 “Diego Portales” Especialidad Secretariado. 
Enseñanza Superior   : Instituto “Cannon” Especialidad de Técnico Jurídico. 
 

Antecedentes Laborales 

 : 2020 agosto y septiembre, por pandemia Administración Delivery Infinity Club. 
: 2018 diciembre a octubre 2020 Secretaria y Administradora en Seal SpA. para 
MYC Maquinarias, Presind Ltda. Y Constructora Siete Lagos SpA. 

    : 2017 abril a mayo 2018 Secretaria Gerencia, Soc. Power Holding Ltda. 
 : 2015 Julio a 2017 enero, Servicios Integrales GEC., Grupo Empresas Cardoen, 
Secretaria Recepción, Asistente Gerencia y Procuradora. 
: mayo a Julio 2015 Agente Corredora de Propiedades SIGER. 
: 2014 noviembre a abril 2015 Secretaria Recepcionista y asistente comercial 
VITALICIO Asesorías Previsionales. 
: 2014 mayo a Octubre Vendedora, asistente y chofer Sra. Ema Figueroa. 
(Óptica) 
: 2013 abril a noviembre 1013 Vendedora y Secretaria Administrativa 



Ópticas Place Vendome. 
: 2011 junio a enero de 2013 Cuidado de Niños 
: 2011 febrero, marzo mesero en restorán “El Taller” 
: 2010 febrero Guardia de seguridad Empresa Segurity Serv. (Homecenter) 
: 1999 a 2002 Trabajé con distintos abogados en juzgados Civiles, Criminales, de 
Menores y Laborales como Secretaria Administrativa, Recepcionista y 
Procuradora. 
: 1994 a 1998 Vendedora y Bodeguera en Blockbuster. 
 

Otros    : Conocimiento de Word, Excel, Outlook. 
: Pretensiones de Renta para el cargo a postular 450.000 a 600.000 Líquido. 
: Licencia de conducir clase B. 
 

 

 

SANTIAGO, Enero  2021. 


