[image: image1.jpg]


      MANUEL GARRIDO JERIA

         Del sembrador 2284, La Florida 

     Santiago – Chile

       (08) 842 91 39  – (08) 329 83 18
       manuelgarridojeria@gmail.com
RESUMEN LABORAL


Contador General y Administrador de Empresas Mención RRHH de INACAP, además 8 semestres de auditoria Univ. de las América,  con 20 años de experiencia laboral Analista Senior en áreas de contabilidad, finanzas, Ventas, RRHH, bodega, despacho. Implementación de procesos administrativos y controles en bodegas de insumo, pañol, herramientas por mecánico e inventarios, controles de Stock, asistencia, horas extras, tratos, estadísticas de ausentismo laboral, informes de gestión, análisis de costos por áreas, Análisis de Cuentas, Activos Fijos, Facturación, ctas. Ctes clientes proveedores, cobranzas, calculo de vacaciones, horas extras, finiquitos, sólidos conocimiento de la legislación laboral actual. Dominio de diversas herramientas computacionales.

EXPERIENCIA PROFESIONAL


Auditorias Externas y Analisis de Cuentas
Santiago-Regiones

  2010 – a la fecha

Proyectos de Auditorias y análisis de cuentas en distintas empresas por periodos determinados, además de manejar distintas herramientas conmputacionales.
Prefabricados Budnik S.A.                             Santiago                                      2003 – 2010
Analista Contable y RRHH, Asistente Gerente de Planta, Jefe de Administración
                                

Responsable del Análisis de cuentas del balance, activos fijo, conciliaciones bancarias, cuentas corrientes de clientes, proveedores y personal, además de la mantención de carpetas del personal, anexos de contratos, calculo de vacaciones, finiquitos,  preparación de sueldos e imposiciones, beneficios al personal, atención al cliente interno, costos del personal por áreas. Ascendido al cargo de asistente del Gerente de Planta, diseñando controles de bodega de insumos, pañol, herramientas a cargo de mecánicos, controles de asistencia, horas extras, ausentismo laboral, tratos, informes de gestión,  costos por áreas de producción, ordenes de producción, control de gastos por maquinarias,  personal de bodega a cargo, inventarios mensuales, solicitudes de compra de materiales, stock mínimos de insumos. Encargado Facturación y Administración,  Cta. Cte. clientes, facturación, contabilizaciones, análisis de ctas ctes, cobranzas, apoyo constante a áreas de ventas y cobranzas, implementación sistema Microsoft Dynamic GP módulos de compras, ventas y finanzas. 
Centro Turístico Valle Nevado     
           Santiago                                      2002 - 2002

Temporada Invierno

Encargado de Personal y Remuneraciones 

Responsable de la preparación de contratos de trabajo por temporada de invierno año 2002 de 600 empleados, preparación de sueldos, imposiciones, horas extras, calculo de vacaciones proporcionales, finiquitos, atención al cliente interno, beneficios al personal, aplicación de la legislación labora vigente.
Compañía Cervecerías Unidas S.A.(CCU)
Santiago



 1996 - 2002

Liquidador Físico, Bodega Productos Terminados 


           

Responsable de inventario de productos diarios, liquidar camiones de ruta con envases y productos, análisis de cuentas, devolución de productos a clientes, cierres mensuales y cuadraturas.

Gildemeister S.A.C.



Santiago



1992 - 1995
Analista de RRHH, en la Gerencia de RRHH

Responsable de la preparación de sueldos de una dotación de 1000 EE, con descuentos por sindicato, bienestar y convenios con instituciones, presupuestos por centros de costos, imposiciones, estadísticas de ausentismo laboral, calculo de vacaciones, finiquitos, horas extras, manutención de carpetas, beneficios, atención al cliente interno, impuestos mensuales.

SOMELA S.A.




Santiago



1989 - 1991

Asistente de Finanzas, en el departamento Finanzas
Responsable de los análisis de cuentas de clientes, proveedores, conciliaciones bancarias, inversiones en fondos mutuos, flujo de caja, contabilización depósitos, emisión de cheques, cuentas corrientes bancarias, pago proveedores.

ANTECEDENTES ACADÉMICOS


UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS





1993-1996

Auditoria 6 semestres ( congelado)
INACAP




Santiago  



1990 – 1991

Administración de Empresas, mención RRHH

Instituto San Miguel


Santiago 



1988

5º año de complementación, seminario en RRHH

Instituto San Miguel


Santiago



1984 - 1987 

1º a 4º año en la especialidad de contabilidad, titulado de Contador General
OTROS CONOCIMIENTOS


Seminarios de Especialización: 

· Universidad de Chile, “Automatización de planillas para la Gestión”, 2005.

· Lexis Nexis, “ Aplicación Practica de la Legislación Laboral”, 2003. 

· Asec, “Administración de Inventarios, 2010
Automatización de oficinas: Programas a nivel de usuario

Excel, Word, Power Point, Softland, Flexline, Winner Softland, Hotel Ware, AS/400, People Soft, Microsoft Dynamic GP, JP Edwards
Organización de Archivos   : Métodos para seleccionar, clasificar y ubicar documentos.

Administración
        : Procesos y funciones administrativas

DATOS PERSONALES


· Fecha de Nacimiento: 16 de Febrero de 1970
· RUT: 11.632.508-K

· Nacionalidad: Chilena

· Estado Civil: Casado, 2 hijas

RECOMENDACIONES


Prefabricados Budnik S.A. 

Ricardo Pacheco

Fono: 384 79 36
Somela S.A.




Cesar Valdivia

Fono : 557 42 25
PRETENSIONES DE RENTA

· Mis pretensiones de renta son de $ 1.200.000.- líquido mensual. 
