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Resumen Profesional

Técnico de nivel superior en administración de empresas mención finanzas de instituto profesional AIEP, con más de 3 años de experiencia en empresas de los rubros fabricación y comercio. Se ha desempeñado principalmente en las áreas administración de RR.HH., finanzas y tesorería.
Competencias de la carrera
· Coordinar y ejecutar el proceso administrativo de una organización.
· Administrar los recursos financieros de la organización.
· Capacidad de gestionar cobranzas y tesorería en la organización.
· Elaborar informes financieros que permitan la toma de decisiones en la organización.
· Preparar presupuestos que complementen el plan estratégico de la organización.

Técnico de nivel superior en contabilidad general de CFT. Escuela de comercio de Santiago.
Competencias de la carrera
· Brindar asesoría básica de acuerdo a los requerimientos, necesidades y normas vigentes (tributarias, comerciales, laborales, etc.)
· Controlar ingresos y egresos.
· Realizar cierres contables y elaborar estados financieros.
· Elaboración de contratos de trabajo, finiquitos y liquidaciones de remuneraciones.
· Brindar asesoría en ámbito crediticio y de cobranza.
· Gestionar control de inventarios.
Antecedentes Laborales
[bookmark: _Hlk480389357]
2017 (abril – Junio) A PUNTO A Muebles Ltda.
                                  Práctica profesional de Contabilidad General

Función principal y secundarias:

· Realizar registros contables, determinar impuestos mensuales y administración de RR.HH.

· Chequear facturas de compra y venta.
· Realizar conciliación bancaria.
· Elaborar nóminas de pago a proveedores.
· Registrar los movimientos contables y determinar impuestos a pagar.
· Elaborar contratos, liquidaciones de sueldo, finiquitos.


2016 (enero - febrero) A PUNTO A Muebles Ltda. 
                                      Práctica profesional de Administración Financiera

[bookmark: _Hlk480389440][bookmark: _Hlk489905925]Función principal y secundarias:

· [bookmark: _Hlk480389508]Realizar actividades administrativas de archivo, control, elaboración de correspondencia, digitar y registrar movimientos contables de la empresa, elaborar nóminas de pago, conciliación bancaria. Administración de RR.HH.

· Revisar los documentos legales de la empresa y la gestión administrativa.
· Revisar los movimientos contables de la empresa, rotación de cuentas por pagar y cobrar, para elaborar presupuestos.
· Revisar las carpetas de personal, tarjetas de asistencia, contratos, liquidaciones de sueldo, finiquitos y pagos previsionales para elaborar informes de costos.


[bookmark: _GoBack]2010 - 2013                 Muebles de oficina AAA
                                    Secretaria Administrativa Contable

Función principal y funciones secundarias:

· Realizar actividades administrativas de archivo, control, elaboración de correspondencia, digitar y registrar movimientos contables de la empresa, elaborar nóminas de pago.
· Mantener actualizados los documentos legales de la empresa, entregar al personal la información que requieran para tramites en instituciones previsionales.
· Registrar los movimientos contables de la empresa, facturar, emitir órdenes de compra, realizar los pagos a proveedores y cobros a clientes.
· Mantener actualizadas las carpetas de personal, tarjetas de asistencia, vacaciones.
· [bookmark: _Hlk480392320]Elaborar liquidaciones de sueldo, contratos, anexos, finiquitos, pagos previsionales y tramitación de licencias médicas.

2009 - 2010                 Rai restaurant 
                                     Secretaria Administrativa

Función principal y funciones secundarias:

· Realizar actividades administrativas de archivo, control, digitar y registrar inventario.
· Cuadratura de caja, registrar las boletas y/o facturas.
· Emitir órdenes de compra, realizar los pagos a proveedores.
· Mantener actualizadas las carpetas de personal, tarjetas de asistencia, contratos, liquidaciones de sueldo, finiquitos, pagos previsionales y tramitación de licencias médicas.


Antecedentes Académicos

	
	

	2013 - 2015
	Técnico en contabilidad General (titulada)
CFT. Cámara de comercio, Santiago

	2009 - 2015
	Técnico de nivel superior en administración de empresas mención finanzas (titulada)

	
	IP AIEP, Santiago



[bookmark: _Hlk493366543]Información Adicional

Idioma		Inglés oral y escrito, nivel básico

Software		Office y Excel, nivel avanzado

ERP                           Software contable y de remuneraciones RJC


Referencias

Alfredo Araya. Gerente General. A punto A Muebles Ltda. Fono: 226292314
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