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Resumen Profesional
Licenciada en Administración de Empresas de la Universidad Alejandro de Humboldt con más de 12 años de experiencia en empresas de los rubros, Alimentos, Bebidas y Consumo Masivo. Me he desempeñado principalmente en las áreas Administración, RRHH, Atención al Cliente, Finanzas, compras y Contabilidad, Responsable, Orientada a los logros y Trabajo en equipo.
Antecedentes Laborales
Nombre de Empresa: Universidad del Desarrollo                                      12-2018 – Actual 
Nombre del cargo:   Asistente Administrativo – Direcciónde Acreditación 
· Ingreso de documentos en  ERP  ( Facturas, Boletas, Rendiciones  de gastos)
· Generar pagos a proveedores, gastos generales
· Emisión, registro y pago de facturas de compras/ventas y sus anulaciones
· Generar informes de los centros de gestión de la Dirección 
·  Archivar y digitalizar  documentación 
· Manejo de Caja Chica
· Coordinadar Agenda de los Directores y Coordinadores del área
· Coordinar viajes, pasajes aéreos, hospedaje y taxis
· Registrar Cuaderno de Boletas de gastos
· Gestionar reembolsos y viáticos del equipo
· Generar órdenes de compra a través del ERP Lisa
· Organizar reuniones de la Dirección, con vicerrectorías y unidades transversales de las distintas sedes de la Universidad
· Mantener el stock de materiales de oficina
· Coordinar Coffe Break y Almuerzo para las reuniones
· Recepción de visitas y Atención Telefónica
· Redacción de cartas conductora y documentos
· Llevar control del Presupuesto Anual de  la Dirección
· Generar reporte para el área de facturación mensual
· Recepción de correspondencia
· Envió de valija interna y externa
· Administrar sala de reuniones
· Gestionar firma de documentos 
· Gestionar cotizaciones y Presupuestos

Nombre de Empresa: Constructora Fabro SPA                                      05-2018 – 11-2018
Nombre del cargo:   Asistente de compras
· Procesar órdenes de compra
· Realizar seguimiento a las órdenes de compra
· Elaboración de Cuadros comparativos
· Realizar gestión de pago a los proveedores
· Envio de correspondencia
· Coordinar reuniones- Coordinar Agendas de los directores
Nombre de Empresa: EMPRESAS POLAR C.A. 	06-2007 -04-2018
Nombre del cargo:      Analista de RRHH    
Procesamiento de pagos( electrónicos, depósitos, cheques y transferencias)
Registro de información en la base de datos SAP de los Colaboradores
Control y Ejecución de las Obligaciones Legales: (Pago del IVSSS, ley de Política Habitacional, Inces)de los Negocios: Pepsi -Cola Venezuela, C.A, Alimentos Polar C.A., y Cervecería Polar C.A., a nivel nacional
Recibir, registrar y gestionar las de Licencias Médicas de los trabajadores a nivel nacional por accidentes o enfermedades
Atender y resolver requerimientos de los trabajadores y ex trabajadores
Cargar ante el IVSS las  altas y/o bajas del personal
Digitalizar documentación del personal
Manejar el Flujo de caja para el pago de las obligaciones legales
Atender Reclamos y quejas de los trabajadores
Gestionar la Renovación de Solvencias para la compra de materia prima Importada
Atender las fiscalizaciones de los distintos entes gubernamentales a nivel nacional
Generar reporte de SAP, para realizar comparaciones del Personal activo y personal transferido
Cargar información de los colaboradores en las plataformas digital del ministerio del trabajo
Atender las auditorías internas y externas relacionas con el pago de las obligaciones legales de la empresa. 
Mantener actualizada la documentación legal, requerida en las fiscalizaciones.

Nombre de Empresa: DIGITEL TELECOMUNICACIONES 	01-2003 – 03-2007
Nombre del cargo:       Analista de Compras 
· Realizar compras, búsqueda de materiales o servicios
· Cotizaciones y comparaciones, Negociación con proveedores
· Realización de cotizaciones a clientes
· Emisión de órdenes de compra
· Búsqueda y gestión de licitaciones públicas y privadas, Importaciones Exportaciones, coordinación con la aduana y gestión de la documentación


Nombre de Empresa: CLINICAS CARACAS	01-1999 – 12-2002
Nombre del cargo:    Analista de RRHH
· Controlar Asistencia 
· Ingresar al Sistema Vacaciones y días Administrativos 
· Ingresar al Sistema días y horas trabajadas
· Entrega de Liquidaciones de Sueldos 
· Atender las consultas de los trabajadores
· Envió de Correspondencia
· Mantener actualizadas las carpetas de los trabajadores
· Apoyar en las tareas relacionadas a bienestar: Licencias Médicas, seguro médico complementario, casino, bus de acercamiento, ropa de trabajo, entre otras

Antecedentes Académicos
	2011 - 2013
	Lic. En Administración de Empresas 

	
	Universidad  Alejandro de Humboldt, Caracas- Venezuela 

	1998 - 2000
	Técnico Superior Universitario en Informática 

	
	Instituto Universitario de Tecnología, Caracas- Venezuela 

	1993 - 1997
	Bachiller en Ciencias



Seminarios y Cursos
	2019
2014
	Excel
Excel Avanzado Formulas y Herramientas de Análisis ”UCV" 

	2013
	Manejo Efectivo de las emociones “IESA” Caracas

	2013
	Atención al  Cliente “IESA” Caracas

	2000
	Secretariado Computarizado “ ORT” Caracas

	2000

	Comunicación Efectiva “IESA” Caracas
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