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	PERFIL



Profesional universitario en el área de administración con más de 12 años de experiencia en cargos contables-administrativos y compras en empresas de consumo masivo, servicios petroleros (tanto nacional como internacional) y minería. También con desempeño en cuentas por pagar y contratación de proveedores. Me considero una persona responsable, proactiva y dispuesta a nuevos retos y al trabajo en equipo en función de los objetivos de la empresa.
		EXPERIENCIA LABORAL



INVERSIONES BALOOMY, C.A. (Fábrica y distribuidora de dulces y panecillos) 
Marzo 2015 – Marzo 2018. San Cristóbal-Venezuela
Cargo: Jefe Administrativo 
Responsabilidades:

· Coordinar e implementar nuevas políticas de ventas y cobranzas, incrementando las ventas a través de bonificaciones por metas. 
· Supervisar el almacén y despachos a clientes, disminuyendo los tiempos de entrega. 
· Facturación. Pagos a proveedores. Compras de materiales.
· Establecer comisiones de vendedores por metas. Manejo de caja chica.
· Elaboración de reportes de ventas. Inventarios de almacén y cierre contable mensual.

CORPORACION DIGITEL, C.A. (Compañía de Telecomunicaciones-celulares) 
Mayo 2016 – Febrero 2018. San Cristóbal-Venezuela
Cargo: Digitador de contratos (part time-fines de semana desde casa) 
Responsabilidades:
· Ingresar o digitar en el sistema contratos de suscripción nuevos.
· Digitar actualización de datos de clientes.
· Actualizar en la plataforma los casos de reclamos resueltos.
· Enviar información y promociones a los clientes.
 
CGGVERITAS (Servicios petroleros / Estudios sísmicos)
Julio 2008 – enero 2015. Venezuela, Perú, México y Kurdistán (Asia).
Cargos: Administrador de Cuadrilla / Jefe de Compras.
Responsabilidades:

· Encargado de las finanzas y compras de proyectos de estudios sísmicos para clientes como: PDVSA, REPSOL, PETROBRAS, EXXON, MAPLE ENERGY GAS, PEMEX, entre otras. 
· Participar en los comités de crédito y licitaciones para proyectos de la empresa.
· Coordinar el proceso de órdenes de compras y cuentas por pagar a Proveedores.
· [bookmark: _GoBack]Coordinar la logística de suministro de materiales (órdenes de compra) comida y abarrotes enviada a los campamentos volantes y fijos (150-300 personas). 
· Supervisar las entradas, salidas del almacén y verificar inventarios semanales.
· Manejar grandes cantidades de efectivo de caja chica. Realizar operaciones contables de caja y banco así como conciliaciones.
· Calcular pagos de nómina y liquidaciones. 
· Elaborar Cash flow semanal, reporte de gastos y cierre contable mensual. 
· Contratar servicios y proveedores. 
· Asistir a cada Jefe de grupo en la logística terrestre y acuática de operaciones diarias. 
· Pagar viáticos de salida y bonos de producción al personal.
 
CVG MINERVEN, C.A. (Minería)
Junio 2005 – julio 2008. Puerto Ordaz-Venezuela
Cargo: Analista Contable.
Responsabilidades:

· Revisión de documentación para nuevos proveedores. 
· Generar autorizaciones de pagos a proveedores.
· Contabilizar facturas de proveedores y notas de devolución.
· Llevar un control de las órdenes de compras por procesar. 
· Colaborar en los cierres de mes contable del departamento. 
· Realizar conciliaciones bancarias.


	Certificaciones y/o Habilidades



· Curso de ¨Inspector  de Seguridad Industrial y Riesgos Petroleros” INCAPET, Barcelona, Venezuela (2009).
· Inducciones de protección del medio ambiente y derrame de desechos peligrosos. 
· Manejo de Word y Excel nivel avanzado. 


	Idiomas



· Curso de Ingles en COMMUNITY HIGH SCHOOL Adult Learning Center. ESOL Nivel 5, Kissimmee, FL, USA, Marzo 2004. (Aprobado).
Nivel de lectura, escritura y conversación: Intermedio-alto

