Guisella María Juárez Chuqui

Dirección: Pasaje Colorada 12519, La Florida
Teléfono: 64044011
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DATOS PERSONALES

Fecha de nacimiento:


08 de Septiembre de 1977

Carnet: de identidad:


22.547.324-2
Estado Civil:



Casada
Correo Electrónico:


guisellaj1977@hotmail.com
Licencia de conducir:


Clase B
Nacionalidad



Ecuatoriana
ESTUDIOS REALIZADOS

Secundaria:

Instituto Técnico Superior

“Provincia de Tungurahua”

Título Obtenido: 
Bachiller Contable

Superior:

Universidad Estatal de Guayaquil

Facultad de Ciencias Administrativas

Escuela de Contaduría Pública

Título Obtenido:
Contadora Pública Autorizada

CURSOS REALIZADOS

· Computación

Word, Excel, Internet

Facultad de Administración – Universidad de Guayaquil

· Seminario de Finanzas

Facultad de Administración – Universidad de Guayaquil
· Riesgo Financiero – curso SENCE

Universidad de las Américas 
Santiago de Chile

· Sistema de Gestión de Calidad

Fundación Romanos XII

· Curso de Formación de Auditores Internos de Sistema de Gestión de la Calidad  ISO 9001, Según Norma ISO 19011. Certifica IRAM Chile.
· Uso de las Aplicaciones Informáticas en la Contabilidad

Universidad de las Américas
Santiago de Chile
EXPERIENCIA LABORAL

Empresa:

Sociedad Hogar Catequístico Ltda.



Colegio Polivalente Elisa Valdés
Cargo:


Secretaria Administrativa Área Académica
Tiempo:

Desde Febrero 2014 actualmente
Teléfonos:

224069872
Funciones:
Preparar, tramitar y controlar documentación de dirección académica.
- Elaborar, registrar y organizar documentos de dirección académica.


- Recepcionar, registrar, archivar y mantener actualizadas los archivos de documentación oficial del área.
- Mantener información actualizada de llamadas, mensajes, visitas, novedades y correspondencia
- Coordinar salidas pedagógicas de  Dirección Académica y demás coordinadores del área cuando se requiera.
- Solicitar, guardar y  registrar materiales e insumos requeridos por el área.
- Dar efectiva solución a los requerimientos que se encuentren dentro de su ámbito de gestión.
- Coordinar reuniones de acuerdo a requerimientos.
- Administrar la logística de visitas, reuniones y eventos corporativos.
- Atención del director académico.
- Solicitar material de la oficina u otros de acuerdo a requerimientos. 
- Reproducción de documentos.
- Coordinar las labores relacionadas con la oficina de partes (correspondencia, documentación y trámites administrativos).
- Mantener en reserva la información que ingrese o se origine en su área de trabajo.
- Apoyar actividades de su jefatura según requerimientos.
Empresa:

Fundación de Formación Para el Trabajo Romanos XII (OTEC)



Organización dedicada a dar Cursos de Telecomunicaciones.
Cargo:


Asistente de Coordinación de Administración y Finanzas
Tiempo:

Desde Noviembre del 2007 hasta el 30 de octubre 2013. (Renuncia)
Teléfonos:

25253087 -2 5268398

Funciones:
Afiliación y desafiliación a personal a la AFC, elaboración de planillas de subsidios, ingreso de información al Sistemas Corporativos de SENCE, Gestión Licencias Médicas, afiliaciones a Fonasa, Manejo de Caja Chica, facturación, Presupuesto, etc.
Asistente de Coordinación Académica, elaboración de informes semanales de asistencia a cursos, registros de asistencias a libros de SENCE.
Asistente de Coordinación Empresas, elaboración de informes, convenios de prácticas,  Coordinación con las empresas colaboradoras de la Fundación. 
Empresa:

Corabastos S.A.

Cargo:


Contadora General

Tiempo:

6 meses
Teléfonos:

042350440

Funciones:
Conciliaciones Bancarias, Pagos a Proveedores, Control de Caja, Control de Cuentas por pagar, Control de Nómina, Control de Bodega, Pago de impuestos tributarios, etc.

Todo ingresado por medio de Sistemas Contables

Empresa:

Oceanbat S.A.

Cargo:


Asistente Contable

Tiempo:

3 meses (Reemplazo pre y post natal)

Teléfonos:

042201226

Funciones:
Pagos a proveedores, Nómina, Planillas al Seguro Social, Análisis de Cuentas, etc.
Todo Ingresado por medio de Sistemas contables

Empresa:

Productora TV Digital

Cargo:


Contadora

Tiempo:

1 año

Teléfonos:

042204171

Funciones:
Realización de contratos de Ventas de servicio, Facturas, declaraciones de IVA, Retención en la Fuente.

Elaboración de roles, control de Caja Chica, control de cuentas por cobrar y por pagar, Control de ventas, reportes de ventas, control de vendedores, control de personal. Supervisión de Área de producción.

Empresa:

Librería y Papelería “Cosmopapel”

Cargo:


Contadora - Administradora

Tiempo:

2 años

Teléfonos:

042391935 - 042398639

Funciones:
Realización de facturas, control de personal, elaboración de roles, declaraciones de impuestos tributarios, cajera, control de cuentas por cobrar y pagar, manejo de cuenta bancaria, etc.
Otras actividades:
Practico Natación a nivel recreacional.
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