María Nancy Bastidas.                                                                        [image: ]
Telefono: +56 935945033
E-Mail: bastidasmarianancy@gmail.com
Fecha de Nacimiento: 17/12/1978.
R.U.T: 27.069.013-0.
Dirección: Canberra 7436
Comuna: Cerrillos
Estado Civil: Soltera.
Nacionalidad: Venezolana. (Permanencia definitiva)
OBJETIVO PROFESIONAL
Profesional con amplio conocimiento y dominio de las operaciones administrativas, control de procesos de información y experiencia en organizaciones de índole comercial e industrial. Con visión estratégica y habilidades de liderazgo, capacidad de gestionar los recursos humanos, tecnológicos y/o financiero.
[bookmark: _Hlk35971097]FORMACIÓN ACADÉMICA
Mayo 2010 – Junio 2014: Licenciada en Administración de Empresa.
Universidad Alejandro De Humboldt. Venezuela.	

Agosto 2000 Diciembre 2007: TSU Administración Comercial.
Instituto Universitario de Gerencia y Tecnología. Venezuela.
(Títulos legalizados y apostillados).
EXPERIENCIA
Enero 19- 2022 Al presente: Jefe de Administración
Natnatural Spa.
· Mantener ordenada y al día los documentos del área de recursos humanos.
· Redacción de documentos y gestión de pago relativa al área de recursos humanos.
· Realizar las gestiones de cobranza tendientes al pago de factura de clientes.
· Mantener ordenada la cartera de clientes de la empresa.
· Bancos, conciliaciones, etc.
· Gestionar pagos a proveedores de la empresa.
· Apoyo a la confección de informes de gestión.
· Elaborar informes relativo a la cobranza y pagos semanales.
· Tomar la contabilización y análisis de cuentas y facturas.
· Apoyar al área administrativa en caso de ser solicitado por la gerencia general.
· Revisar libro de asistencia y horas extras del personal de producción. (Reloj control Qwatec)

Septiembre 2021 – 15 Enero 2022: Administrativo Contable
D&amp;R Group Fundament Consulting Financial SpA (Chile)
· Entregar reportes de registros de compras, ventas, honorarios bajados del SII 
· Ingresar liquidaciones al sistema de remuneraciones Contaline
· Ingresos de Licencias al ERP Contaline
· Digitación de anticipos, bonos, inasistencias, haberes y descuentos variables
· Registros y clasificación de compras, ventas, boletas en el sistema chipax
· Cartolas, conciliaciones avanzadas

Febrero 2021- Junio 2021: Recepcionista (Part time)
Hotel MST Colonial (Iquique).
· Recibir a los huéspedes del hotel, comprobando su identidad mediante un sistema informatizado, (tarjeta de Registro)
· Mantener el registro de entradas y salidas de los huéspedes (check-in y check-out). 
· Gestionar las reservas y cancelaciones de las habitaciones realizadas por teléfono, por internet o por correo electrónico, redes sociales corporativas y realizar boletas o facturas por el sistema de facturación SII

Diciembre 2019 – Octubre 2020: Operario de Bodega. (Santiago)
Saep Empresa de Servicios Transitorios Ltda. Chile.

· Ejecutar inventarios completos de acuerdo con la programación de la organización.
· Clasificar, codificar y organizar el mate rial depositado en el almacén de acuerdo con la entrada y salida, a fin de garantizar su rápida localización y mantener los niveles mínimos de existencia.
· Aplica técnicas de almacenaje como picking y packing en el desarrollo de sus actividades.
· Mantener actualizado el stock de insumos en el almacén, a través del sistema administrativo de la empresa, con el propósito de llevar los controles apropiados y tomar las medidas preventivas necesarias.
Febrero 2008 – Septiembre 2019: Asistente Administrativo.
Freyssinet – Tierra Armada De Venezuela, C.A. Venezuela.

· Verificar y elaborar los movimientos y registros contables, estados de cuentas, conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobación.
· Encargada de evaluar los estados financieros, deudas, declaración de impuestos y balances bancarios.
· Planificación de gestión de proveedores.
· Auditar procesos administrativos y contables, elaborar y presentar el informe mensual de gestión.

Enero 2007 - Marzo 2007: Pasante.
Concejo Nacional Electoral. Venezuela.

· Liquidación y pago de tasas municipales, provinciales y nacionales.
· Gestión de proveedores, carga de facturación. Calcular y aplicar los impuestos de los proveedores y verificar los datos de las empresas.
IDIOMAS E INFORMÁTICA
· Microsoft Office (Básico).
· Profit Plus (Avanzado).
· Word, Excel Intermedio
· Chipax
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Asistente Administrativo, Academia Americana. Venezuela.
· Windows XP Con Office XP, Excel, ITELCA. Venezuela.
PRETENSIONES DE RENTA
· $900.000 Liquido
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