CAROLINA ALEJANDRA NUNEZ NUNEZ

I. RESUMEN PROFESIONAL

Profesional con mds de 10 afios de experiencia, desempefidandose en las siguientes dreas de
trabajo:

Recursos Humanos: conocimiento en legislaciéon laboral, confeccidon de remuneraciones, leyes
sociales y libros mensuales, trdmites ante instituciones como Inspeccién del Trabajo, Mutual
de Seguridad, entre otras, buen trato y relaciones interpersonales. Mensualmente procesa
la informacidon de remuneraciones y leyes sociales de un promedio de 500 trabajadores.
Financiera, elaboracién de flujos de caja, compra venta de dodlares y euros, operaciones
bancarias, control e informes de costos, confeccion y revision de liquidaciones de fruta a
diversos productores; Administracidon: capacidad de administrar, coordinar y controlar
labores en equipo para el cumplimiento de objetivos, y de tomar de decisiones en momentos
criticos; Contabilidad: elaboracion de impuestos y libros mensuales, contabilizacién de
documentos, conciliacién bancaria, pago de proveedores; Adquisiciones: capacidad de
negociacion con clientes y proveedores, control de inventario y mantencion de stock;

Creativa con capacidad de adaptarse a los cambios, de proponer y llevar a cabo solucionesy
mejoras que optimicen el trabajo de la organizacién.

Constantemente se capacita y busca mantener actualizada la informaciéon que concierne al
trabajo en el cual se desempefia.

Posee conocimientos en sistema Softland en los mddulos de Remuneraciones, Ordenes de
Compra, Inventario y Facturacion, Contabilidad.

Il. ANTECEDENTES PERSONALES

Cédula de Identidad : 12.115.599-0

Estado Civil : Soltera.

Nacionalidad : Chilena.

Fecha de Nacimiento : 29 de Julio de 1981.

Edad : 34 Afios.

Direccion: : Avenida Rauquén 1548 - Curicé
Teléfono: : +56 996181636

E-Mail : carolinanunez27@gmail.com
Licencia de Conducir : Clase B.

Il. ANTECEDENTES ACADEMICOS

Educacion Superior : Estudios Incompletos de Abogado
(2008-2011) Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales
Universidad del Mar.



Educacion Superior
(2005-2006)

Educacion Media
(1996-2000)

IV. ANTECEDENTES LABORALES

Contador General
Instituto Aiep

Secretaria Ejecutiva
Colegio San José de Curicé

Febrero 2014 a la fecha

Enero 2012-Diciembre
2013 (Trabajo partime a
honorarios)

Comercial Miraflores S.A.
Encargada de Contabilidad y Recursos Humanos

Facturacion de ventas del mes

Emisién de Libros de Contabilidad
Conciliacion Bancaria

Pago a proveedores

Elaboracidn de informes de gastos y costos
Recopilacién de informacién para confeccién
de liquidaciones de sueldo

Elaboracidn de libros de remuneraciones
mensuales

Centralizacion de Remuneraciones

Tramites ante Inspeccion del Trabajo, Mutual,
Caja de Compensacion, Fonasa, SlI, etc.
Declaracidn y Pago de Leyes sociales via
manual y electrénica

Confeccidn y tramitacidn de contratos de
trabajo y finiquitos.

Elaboracién de procedimientos de trabajos y
descripcion de cargos

Toda otra actividad relacionada con la
Contabilidad y los Recursos Humanos de la
empresa.

Jardines del Sur Limitada.
Apoyo Administrativo partime

Confeccién de liquidaciones de sueldo
Confeccidn y pago de leyes sociales via internet
Deposito de remuneraciones del personal en
cuentas bancarias y pagos en efectivo
Elaboracién y centralizacion de libros de
compra venta mensual

Confeccidn de contratos de trabajo y finiquitos
Gestion de documentos del personal ante caja
de compensaciéon, mutual de seguridad,
fonasa, etc.



Gestion de Certificado F30 ante la inspeccion
del trabajo

Contabilizacién de facturas de compra y venta
mensual

Elaboracidn de formulario 29 mensual
Cotizacidon y coordinacién de compras de
insumos y materiales

Tramites bancarios

Marzo 2011-Diciembre : Packing Service Ingenieria Ltda
2011 Encargada Administrativa

Registro y control de stock para el 6ptimo
abastecimiento de insumos y materiales.
Cotizacidon y negociacion de materiales por
grandes volumenes.

Coordinacion de despacho y recepcion de
insumos y materiales.

Controlar facturacién mensual.

Registro y contabilizacion de facturas de
compra venta en sistema softland.

Realizacién de conciliacion bancaria.

Efectuar contabilizaciones en sistema softland.
Confeccion de liquidaciones de sueldo.
Confeccion de contratos de trabajo y finiquitos.
Confeccion y pago de leyes sociales.

Constante atencién de publico y teléfono.

Noviembre 2010-Febrero : Servicios de Frio Romeral Ltda
2011 Administrativa Contable

Recepcidn, contabilizacién y pago de facturas
de proveedores utilizando sistema softland.
Confeccionar resumen de formulario 29 para
pago de impuestos.

Revisién de planillas de remuneraciones.
Confeccionar libro diario y mayor en sistema
softland.

Constante atencién de publico y teléfono.

Septiembre 2006-Octubre : Agricola Manuel Santa Maria S.A
2010 Administrativa Contable Departamento Técnico

Registro y control de guias de despacho de
cosecha.

Registro y control de ticket de pesaje de
exportadora.

Registro y control de procesos de packing.
Cuadratura de kilos y porcentajes cosechados /



recepcionados / embalados.

Cuadratura y verificacion de liquidaciones de
fruta por productor, verificando cantidades de
kilos, variedades, calibres y valores finales en
us.

Apoyo administrativo a agronomos en cuanto a
toda la informacién requerida de procesos,
informes de control de calidad y otros.
Tramites bancarios, coordinacion con el
ejecutivo del banco la compra y venta de
ddlares para depdsito en cuenta en pesos.
Cotizacion de insumos y materiales para
abastecer huertos.

Recepcidn, contabilizacién y pago de facturas
de proveedores utilizando sistema softland.
Confeccionar resumen de formulario 29 para
pago de impuestos.

Revisién de planillas de remuneraciones.
Recopilacién de informacién y confeccién de
costos de cada huerto individualizado por
variedad y cuartel.

Tramites varios en distintas entidades tales
como municipalidades, conservador de bienes
raices, notarias.

Constante atencién de publico y teléfono.

Agosto 2005-Agosto 2006 : Revisiones Maule Ltda
Secretaria Contable.

Emisién y entrega de certificados de revision
técnica a usuarios.

Facturacion mensual.

Cobranza de clientes con crédito.

Control de caja chica.

Tramites bancarios.

Confeccion de contratos de trabajo

Tramites del personal en general (licencias,
credenciales fonasa, imposiciones)

Constante atencidn de publico y teléfono.

Enero 2002- Julio 2005 : Constructora Araucarias Ltda.
Administrativa Contable.

Contabilidad General utilizando sistemas
contables, Softland y Transtecnia.

Elaboracién mensual de formulario 29
Conciliacion bancaria semanal.



Diciembre 2001- Junio
2002

Enero 2001- Noviembre
2001

V. REFERENCIAS

Remuneraciones, confeccidon de liquidaciones
de sueldo.

Confeccidn de contratos de trabajo y finiquitos.
Confeccion y pago de leyes sociales.

Tramites varios en distintas entidades tales
como municipalidades, conservador de bienes
raices, notarias, Serviu, Minvu.

Constante atencioén de publico y teléfono.

D.A.E.M Curicé
Secretaria de reemplazo de Departamento Juridico.

Digitacidon de documentos.

Tramitacion de Oficios, Decretos y contratos en
Alcaldia de Curicé.

Constante atencion de publico y central
telefdnica.

Preparacién de reuniones e itinerario.

Oficina O.M.I.L. Curicé
Administrativa

Atencion y orientacion a empresas en la
busqueda de perfiles ocupacionales.
Tramitacidn de Oficios, Decretos y contratos en
Alcaldia de Curico.

Constante atencion de publico y central
telefénica

Srta. Romina Septilveda

Duefia de Jardines del Sur Ltda.
Contacto: 90897830.



