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RESUMEN
Ingeniero Comercial (3er. Año Udla), y Contador General, ocupando el cargo de Encargado Administrativo, fundamentalmente orientada al pago de activos adquiridos por la Compañía a través de una agenda de proveedores nacionales y extranjeros, Acreedores, Subdistribuidores, Instituciones financieras de Factoring.. 
Su experiencia laboral se basa principalmente en la planeación, organización y análisis de propuestas de pagos masivas a nivel nacional, formar parte de equipos en proyectos de mejoramiento para  la organización y mejor funcionamiento de la compañía y desarrollar una extensa red de relaciones con empresas privadas, bancos, aseguradoras.  De un estilo de liderazgo participativo y estratégico, negociador, orientado a la búsqueda de la optimización y excelencia, con manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
Dominios y Conocimientos..
Contables y financieros; análisis de cuentas, financieros, control de gastos anticipados, costos, inventarios, seguros, activos fijos e inversiones, compras nacionales e importaciones, facturación, balance general.

 Administración y Gestión; generar informes de gestión para reportes, pagos y  presupuestos, . 

Manejo Computacional; aplicaciones de Windows (Excel, Word, power point, Outlook, e Internet.

Sistemas contables:
SAP (módulos FI, CO, MM, AP, AR, TR, AA)

SISTEMA COMERCIAL: Medidores  SCM – ISU

SISTEMA ORACLE: Oracle: BPS /PO/MRR/ Reports Unmapped vendor / Creation Sites
ESTUDIOS

INGENIERO COMERCIAL, Universidad De Las Américas, Tercer año en curso 2013
CONTADOR GENERAL, Instituto Profesional Esucomex, 1994-1996

SECRETARIA ADMINISTRATIVA CONTABLE, Instituto Comercial San José, 1982-1985  

ESTUDIOS GENERALES DE INGLES, Instituto Well Street, 1998 (Inglés Intermedio)

EXPERIENCIA LABORAL – PROFESIONAL
LIZAMA CONSULTORES LTDA.   Actualmente 2013

Asistente depto. de Capacitación

Responsable de las inscripciones a cursos Sence, liquidación de estos cursos. Despacho de manuales para los alumnos.  Creación de informes finales, seguimiento de alumnos.
Archivo documentación para sistema de gestión de calidad, contacto con alumnos, orientación de inscripciones.  Organización e implementación de Capacitaciones y Recursos humanos.
Encargada de ingreso de pagos de facturas al sistema contable Oracle. 

Informe a proveedores de los pagos mensuales realizado por el depto. de Recursos humanos.
Organización de salas de capacitación, coffee break. Implementé premio por participación de colaboradores en cursos de capacitación para incentivar la participación y estudios.

Control de relatores y Consultores a nivel nacional.
 Project Accounts Payable Processor-- HUB Projects  

Bechtel Chile S.A.  Agosto a Octubre 2013,  Isidora Goyenechea 2800

Responsable de la generación de informes y reportes del departamento, tales como clientes, proveedores. Análisis de Garantías.  Empresa  de Ingeniería y Construcción con gran participación en proyectos mineros.   Líder integrador y estimulador de equipos de trabajo, innovador, orientada a los cambios y cumplimiento de objetivos. Responsable del pago a sus proveedores en las fechas estipuladas, empresas privadas, bancos e instituciones, manteniendo relaciones con su contraparte a largo plazo.
· Preparación  propuestas de pagos a nivel masivo de la compañía, revisión, contabilización y análisis de proveedores generales,  egresos contables, fondos por rendir del personal interno.
· Creación de Proveedores a nivel nacional e internacional con un fuerte control interno.

· Participé activamente en mejoras en la atención de consultas vía telefónica y personal de clientes y proveedores nacionales e internacional y de la recepción de documentación.
· Estructuré e implementé base de datos de clientes para  proyectos OGP 1, esto en apoyo solicitado por jefatura, con el fin de  organizar dicho departamento. 
Encarga Administrativa y Comercial
Empresas Lipigas Junio 2003 a Noviembre 2011, Las Urbinas 53
Coordiné y participé a través de reuniones con un equipo de trabajo proyectos para la implementación de servicios tecnológicos de la empresa, basados en la automatización del ingreso y recepción de egresos a nivel nacional.
Sistematicé e implementé una forma estándar de pagos que mejoró sustancialmente los procesos, con ello evité errores en los pagos y generé ahorros de app 10% en horas hombres destinadas a esa función.
· Preparación de Propuestas de pagos generales, es decir la contabilización de documentos en sistema contable, es decir facturas nacionales y proveedor extranjero, trabajo ligado con  con Depto. de Compras.

· Control e ingreso de Boletas de Honorarios, Egresos, Fondos por Rendir, documentos entregados por depto. de Recursos Humanos, permanente seguimiento de estos.

· Control en  bodegas a nivel nacional con depto. De Compras para la recepción de mercaderías y distribución a proveedores.  Esto con la debida y oportuna solicitud de pedido, creaciones de órdenes de compra, liberaciones de los pedidos por parte de la gerencia de Finanzas y Administración y finalmente la recepción de la entrada de mercancía por parte del bodeguero para el pago del activo.
· Revisión y Control de Libros de Compras, para el pago del IVA en Impuestos Internos.

· Controlé permanentemente la cesión de facturas entregas a Instituciones de Factoring, cancelación, seguimiento, fechas de pagos.
· Obtuve durante 2 años consecutivos premio a trabajador destacado a nivel nacional, esto por implementar políticas de trabajo en equipos, capacitación y puesta en marcha en las áreas administrativas, manteniendo buenas relaciones  con el  cliente interno de la compañía, es decir,  compañeros, colaboradores,  jefaturas y  la gerencia.
· Creación de archivos con análisis mensuales de cuentas contables Incobrables, Interés Corto y Largo Plazo, Deudores Varios, Capital de trabajo, Prestamos Capital de trabajo, Multas e Infracciones, Provisiones a los Incobrables, Distribuciones por centros de costos a nivel nacional, Reversas, Reclasificaciones de movimientos clientes medidores Isu y clientes SAP.  Trabajo realizado de manera conjunta con  depto. de Cobranzas.
BANCO DE CHILE 1995-2003

Asistente Administrativa

Encargada de los optimizar y controlar el proceso de pagos automáticos, cuadratura de informes de empresas acogidas al servicio PAC, verificación de cuentas corrientes personales, bipersonales y poderes de apoderados.

SERVIBANCA S.A. 1989-1995
Asistente Contable

Empresa de prestación de servicios a instituciones bancarias, Banco Osorno, Santander, Bci mi principal función, la contabilización de cheques, vales vistas y cuadratura de estos. 

Otros Cursos

Elogos 2006, Curso  de competencias blandas y duras

Sofofa 2006, Curso de Competencias blandas y duras

Sinergy, 2002, Curso cajera, conocimientos financieros y medidas de seguridad  

ICCE 1991, Curso Word, Excel, Windows

Capet Service 1988, Manejo maquinas sistemas xl-40

Inducción y capacitación Seguros de Vida,  Ahorro Sura  Mayo 2011.


