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Edith  Marcela  Herrera  Rivas 

  

Información 
Personal:  

Estado civil: 
Nacionalidad: 
Edad: 
Rut:  

Soltera 
Chilena 
23 años 
17.216.038-7      

Formación 
Académica  

Liceo Comercial B –64 “Diego Portales Palazuelos”. Los Ángeles. 

 

Contador Técnico de nivel medio, Titulada    

Educación 
Universitaria (en 
curso):  

Instituto Profesional Virginio Gómez 

 

Contador Auditor, Titulada    

Práctica Profesional: 

 

“Contador Técnico 
Nivel Medio” 

Dic. 2007 a Abr. 2008  
Oficina Contable Sr Leonardo Molina Araya. 

 

Asistente Contable y Remuneraciones. 

 

Timbraje de Documentos,   Pagos de IVA   

 

Licencias Médicas.    

Celular:                  82302725 
Correo electrónico: edithherrerarivas@gmail.com  

Villa Las Américas,     
Los Toltecas  Nº 1579 
Los Ángeles 
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Antecedentes 
Laborales:  

Abr. 2008 a Feb. 2009  
Oficina Contable Sr Leonardo Molina Araya. 

 
Asistente Contable y Remuneraciones. 

 
Contabilidad y teneduría de Libros manual y computacional. 

 
Impuestos Mensuales. 

 
Encargada de remuneraciones y leyes sociales (Previred). 

 
Manejo pago clientes y caja chica.. 

 

Ayudante de Remuneraciones: 
- Contratos de trabajo. 
- Liquidaciones de sueldo. 
- Tramitar y Completar licencias médicas.    

Nov. 2010 a la fecha. . 
Capacitación y Servicios C&S Ltda.

 

Asistente Administrativa de Gerencia  

 

Encargada de Adquisiciones de bienes y servicios. 

 

Sistema de Contabilidad Transtecnia (Ingresos, Egresos, 
Contabilización de Facturas)  

 

Encargada de Indicadores de cumplimiento administrativo y 
satisfacción de clientes ISO 9001-2008 

 

Encarga de Certificación Laboral . 

 

Encarga de Ventas. 

 

Encargada de Atención a Clientes. 

 

Encarga de Cobranzas a Clientes.  

 

Encargada de Rendiciones de Gastos Programa Social Becas 
Sofofa. 

 

Encarga de Pago Proveedores. 

 

Envío y Recepción de Correspondencia.   

Antecedentes 
Adicionales:   

Otros Conocimientos 

 

Computación   (Word, Excel, Power Point) 

 

Sistema de Contabilidad Transtecnia  

 

Capacidad para organizar y Ejecutar tareas asignadas  

 

Capacidad de aprendizaje, adaptabilidad e integración a equipos de 
trabajo 

 

Capacidad para trabajar bajo presión. 

 

Alto nivel de compromiso y Responsabilidad.      

________________________ 
Edith Marcela Herrera Rivas 
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