
ELBA ELENA MIRANDA ARAYA

SECRETARIA EIECUTIVA

42 AÑOS

Rut:13.719.508-9
Fecha de Nacimiento: 02/07 /1979

Nacionalidad: chilena

Dirección; Álamo Gris 1110 Bosques de San Francisco

Teléfono:9-56631089
elbitamirandaB@gmail.com

EXPERIENCIA PROSESIONAL

Soy una persona capaz de identificar problemas administrativos y entregar un diagnóstico de las poslbles

causas sugiriendo estrategias para el desempeño efr,caz; tengo compromiso con el usuario, clientes 1,

servicio err la entrega oportuna de ia información; eficaz de la tarea diaria, Dentro de mis actitudes

presento amabilidad, sencillez, buen el trato hacia las personas, atenta al trabajo en equipo logrando el

complimiento de objetivos; responsable con Ios horarios y puntual.

Conocimientos Microsoft office nivel medio,

EXPERIENCIA PROFESTONAT

03/2000 -2elas/2aL6
SECRETARIA MINISTERIAT DE EDUCACION, REGION O'HIGGINS

Cargo ocupado; Secretaria y Administrativa
Funciones: Desempeñe funciones en ei Dpto. de Planificación y Adrninistración, en la OIRS, Unidad

Registro Curricular; atención de público, digitación de antecedentes en plataforma digital SIGE.
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Enseñanza media completa: Liceo Comercial Diego Portales, Rancagua.

Técnico nivel rnedio profesional. Título: Secretaria Ejecutiva, 2000,

Cursos

Comunlcación efectiva, 24 horas, Biblioredes

lntroducción Lengua de señas, 30 horas, Bibiioredes


