CURICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

NOMBRE



: Claudia Josefina Cubillos Valenzuela

CEDULA DE IDENTIDAD

 :12.852.864-4

FECHA DE NACIMIENTO

: Diciembre 15 de 1974.

ESTADO CIVIL


: Soltera

NACIONALIDAD


: Chilena

DOMICILIO



: psje santa Julia N 3175

COMUNA



: Villa Parque San Francisco Puente Alto

TELEFONO



: 2950280 – 72574722
ESTUDIOS

ENSEÑANZA BASICA

: Completa, Escuela D-520; La Granja






  (1981 – 1985).






  Escuela N°5 Josefina Gana de Jonson;






  Puente Alto (1986-1988)

ENSEÑANZA MEDIA

: Instituto Comercial Blas Cañas






  (1990-1993)

TITULO OBTENIDO

: Contador (Agosto de 1994.)

PRACTICA PROFESIONAL
: Oficina Contable, Contador Camilo Muñoz Díaz

   (1994.)

OTROS

CONOCIMIENTOS DE SOFTWARE MANEJO A NIVEL USUARIO

· Sistema Softland, W.P. Windows, Sistema Flexline, Lotus Qpro, Pro Siste Mastersof, Dicom Equifax.
· Microsoft Office : Word, Excel Acces, Pawer Point.

EXPERIENCIA LABORAL

1994-1995 (Nov – Ago)

: Oficina de Contabilidad

Ayudante de Contador

: Olga Lazcano Urzúa

· Confección de Libro Compras y  Ventas

· Trámite en S.I.I. 

· Ayudante en confección de Balances

· Confección y Pago de Imposiciones 

· Confección y pago de F.29 (I.V.A.)

1995 – 1996 (Octubre)

: Oficina de Contabilidad

Secretaria Contable


: Camilo Muñoz

· Trámites de Asignación Familiar

· Liquidaciones de Sueldo

· Confección y pago de imposiciones

· Confección y pago de F.29 (I.V.A.)

· Ayudante en la confección de Formulario 22

· Trámites Bancarios.

1997 (Jun – Oct.)


: Laboratorio City S.A. (Pamela Grant)

Ayudante de Encargada de Costos

· Revisión de Partes de Entradas

· Guías de Traspaso

· Vales de Consumo, Guías de Devolución

· Verificación de precios

· Contabilización de Mercaderías en Tránsito

· Cálculo de Costos

1997 – 1998 (Nov – Ago)

: Mac Ryan S.A. Comercial Milenio

Encargada de Cuentas Corrientes (Clientes), Auxiliar Contable

· Mantención  Sistema de Cuentas Corrientes

· Centralización de Facturas de Ventas, Notas de Crédito, Notas de Débito.

· Contacilización de Pagos de Tarjetas de Crédito, vales de Consumo, Cheques Protestados.

· Digitación de Cuadraturas de Cajas Locales

· Operación de Factoring

· Pago Clientes

· Cobranzas

· Facturación

1998 – 2002 (Nov.-Oct.)

: Comercial Dansel Ltda..

Secretaria Contable, Cobranzas y Cuentas Corrientes

Contabilizaciones de :

· Reposiciones de Cajas, Cheques, Letras, Gastos, Sueldos, Egresos, Ingresos.

· Confección de Liquidaciones de Sueldo, revisión de Tarjetas de Asistencia y cálculo de Horas Extras.

· Atención a Clientes en Cuentas Corrientes

· Cobranza de Clientes Morosos

· Cobranza a Instituciones

· Cuentas Corrientes de Instituciones.

2002  - 2003 (Oct. –Mayo)

: Montecinos y Cía. Ltda..

Secretaria Administrativa Contable

· Cuentas Corrientes de Clientes

· Libros de Compras y Ventas

· Facturación

· Emisión de Notas de Crédito

· Liquidaciones de Sueldo

· Cálculo de Horas Extras

· Recepción de pedidos diarios a clientes

· Cuadratura de Caja Diaria

· Cuadratura y Devolución de Mercaderías.

2003 (Junio)  al 31 de agosto del 2012: Const. Y Adm. Thermas Int. Stgo. De Chile S.A.

Encargada del Dpto. de Finanzas

Con 5  personas a cargo

· Conciliación Bancaria 

· Estado de Resultados 

· Caja Chica

· Fondos por Rendir

· Calculo de Comisiones y pago

· Liquidaciones de Sueldo

· Proyecciones de Gastos

· Confección de comprobantes contables

· confección de libro compras

· libro honorarios

· boletas honorarios por sistema sii

ADQUISICIONES:

Ordenes de compra 

Giro de cheques

Negociación de plazos

Informe de pago de proveedores

Cotizaciones

Informe de cheques girados

Atención proveedores y pagos.-

OTROS 

Contratos 

Finiquitos

Calculo horas extras

Liquidaciones de sueldo 

Calculo comisiones

Representación de comparendos ante la inspección del trabajo.

Manejo Dicom ingreso y retiro de morosos

Manejo transbank en línea

Manejo previred

Pretensiones de renta $ 600.000 líquidos.
CLAUDIA CUBILLOS V.

12.852.864-4.

