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Metddico, ordenado y proactivo, habilidades emocionales y sociales
desarrolladas para trabajar en equipo y bajo presion, alto sentido de
compromiso y pertenencia a la organizacion representada.

Conocimientos en administracion, inventarios Activo Fijo, contabilidad,
finanzas, analisis de cuentas, cuadraturas y ajustes contables, tesoreria,
contabilizacién de facturas, Imputaciones de cuentas contables, centros de
costos y proyectos, pago a proveedores, confeccion de nominas de pagos,
conciliaciones de facturas / érdenes de compra / estados de pagos, Clientes,
facturacion manual y electronica, guias de despacho manual y electrénicas,
preparacion de informes, control horas trabajadas del personal, Elaboracion de
Hojas de Entradas (HES) para mineras, tramites administrativos varios,
digitacion, computacion nivel usuario avanzado, manejo de sistema contable
ERP BaaN IV, Great Plains, Excel y Word nivel Intermedio Avanzado e inglés
técnico nivel medio escrito.

EXPERIENCIA

FLOWSERVE CHILE S A Febrero 2012 — a la Fecha
ANALISTA FINANCIERO

» Emisién y control guias de despacho electrénicas mediante Signature.

« Control, imputacién y contabilizacién de Fondos por rendir Antofagasta.

» Control guias de Despacho Manuales correspondientes a traslados

» Facturacion electronica a Clientes mediante Signature.

« Control y Revision Facturacion Flowserve Pera.

* Manejo y control de Fondo Fijo sucursal Antofagasta

» Revision y control de documentacion asociada a facturacion clientes, OC
cliente/orden de venta/guia de despacho.

* Facturacién en modulo Clientes en sistema Great Plains (Microsoft)



* Inventario Periddico de Activo Fijo Antofagasta

» Control e imputacién de CTAS y CC en facturas de proveedor sin oc.

* Encargado de Inventario bodega Antofagasta.

* Recepcion y contabilizacion por sistema G.P de la mercaderia e insumos

» Elaboracion de informe HES en plataforma Supplycentre (Quadrem)

» Control Liquidaciones de Sueldo Personal Antofagasta

» Control Asistencia y horas extras Personal Antofagasta. (TEMPO)

» Control Facturas Proveedores Antofagasta

» Control Documentacion Financiera Antofagasta

* Manejo de modulo de cuentas por pagar e inventario

* Representante para tramites administrativos con entes particulares,
gubernamentales y fiscalizadores

* Apoyo a finanzas y participacion en cierre de mes.

LIEBHERR CHILE S A Agosto 2011 — Febrero 2012
ENCARGADO DE PROVEEDORES LOCALES

 Desempefiando tareas de contabilizaciébn, mantencion y analisis de
cuentas de proveedores nacionales, anticipos y pago a proveedores.

» Contabilizacién e imputacion de facturas de compras al sistema de
gestion BaaN V.

» Control y pagos de los consumos generales de toda la compafia. Y
control de arriendos del personal de la organizacion.

* Comunicacién y pago de mas de mil proveedores mensuales, calculo,
imputaciones y asignaciones de cuentas contables, centros de costos y
proyectos.

» Control y revision de consistencias en facturas recibidas, conciliaciones
por sistema ERP, Estados de Pagos, Guias de Despacho y Ordenes de
Compras.

* Facturacion WIinDTE, Ingresos y preparacion de nominas bancarias,
realizacién de reportes e informes mensuales de gastos y egresos.

* Alimentacion al sistema de ERP gestion contable, con datos de
proveedores e informacién necesaria para la preparacion de reportes.

» Asientos diarios, ajustes, analisis de cuentas y apoyo en tareas de
cierres de mes y afo.

* Reuvision y analisis de cuentas de provisiones mensuales.

* Preparacion de informes, registros y respaldos para auditorias
financieras, contables y de control (internas y externas).

* Encargado del Maestro de Proveedores (Creacién en sistema).

« Contabilizacion de facturas Intercompafiias Afiliadas.

* Generacion de cartas bancarias, pagos al extranjero distintas divisas,
cheques, transferencias instantaneas, depdsitos, giros etc.



LIEBHERR CHILE S A ) Enero 2010 — Julio 2011
ASISTENTE DE TESORERIA

» Desempefiando tareas de contabilizaciébn, mantencion y digitacion de
cuentas contables, centros de costos y proyectos al sistema contable.

» Preparacién de nominas de pagos a proveedores nacionales.

» Verificacion y control de consistencias en facturas de compras.

» Apoyo al area de finanzas en tareas mensuales de cierres de mes.

» Preparacion de reportes y planillas para analisis.

* Mantencion y orden de los documentos varios, respaldos y facturas de
compras digitalizadas y fisicas.

* Mantencion y control de caja chica sucursal Antofagasta.

LIEBHERR CHILE S A Octubre 2009 — Diciembre 2009
ASISTENTE CONTABLE

« Contabilizacién vy digitacion de facturas de compras al sistema.

* Preparacion de libro de compras Excel.

* Apoyo al area de administracion y finanzas en tareas mensuales de
cierres de mes.

* Mantencion y orden de los documentos varios, respaldos y facturas de
compras digitalizadas y fisicas.

* Analisis de cuentas contables.

LIEBHERR CHILE S A Julio 2009 — Septiembre 2009
RECEPCIONISTAY ASISTENTE ADMINISTRATIVO

» Gestion de vuelos, alojamiento y traslado del personal de la empresa.

* Preparacion de libro de compras Excel.

* Apoyo al area de administracion y finanzas en tareas varias.

» Digitacion de facturas de comprar al sistema de gestion.

* Realizacion de tramites varios y administrativos, pagos de cuentas
generales, giros, depositos, generacion de cheques.

* Mantencion y orden de los documentos varios, respaldos y facturas de
compras digitalizadas y fisicas.



LIEBHERR CHILE S A Abril 2009 — Julio 2009
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (HONORARIOS)

» Apoyo al area de contabilidad en tareas mensuales.

* Realizacion de tramites varios y administrativos.

* Mantencion y orden de los documentos contables.

* Reemplazo en area de contabilidad, imputacion de facturas al sistema.

PRACTICA PROFESIONAL

LIEBHERR CHILE S A Diciembre 2008 — Marzo 2009

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* Apoyo al area de contabilidad, finanzas y recursos humanos.
* Realizacion de tramites varios y administrativos.

* Mantencion y orden de los documentos contables.

* Preparacion de informes y actualizacion de datos en sistema.
» Generacion de cheques, giros y depdsitos varios.



ESTUDIOS Y CURSOS

Titulado de la carrera de Ingenieria de Ejecucion en Gestidon
de Empresas. Instituto Profesional AIEP de la Universidad Andrés
Bello. (2011)

Curso Basico de Prevencion de Riesgos. Instituto de Seguridad
del Trabajador. (2011)

Taller de Prevencion de Incendios y Uso de Extintor es
Portétiles. Instituto de Seguridad del Trabajador. (2011)

Curso Avanzado de Uso y Manejo de Microsoft Excel.
Universidad Catdlica de Norte. (2010)

Curso Basico de Prevencion de Riesgos. Instituto de Seguridad
del Trabajador. (2009)

Egresado de la Especialidad de Ventas y Publicidad. Instituto
Superior de Comercio Antofagasta. Liceo Comercial Antofagasta. (2006)
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