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Antecedentes personales

17.419.333-9,24 años, Chilena, Soltera, Tasmanes 1087, villa Juan Francisco González, Quilicura.

Busco desarrollarme en el área administrativa de vuestra empresa, especialmente  en el sector financiero, aportando a su entidad capacidades, conocimiento y un gran trabajo en equipo, solucionando instancias difíciles que puedan ocurrir dentro de la organización, soy responsable y comprometida con mis labores.


Antecedentes académicos 

Titulada de Licenciada en Ciencias de Administración de empresas.                                        2014
“Universidad Tecnológica de Chile, INACAP”
Sede Santiago Centro– Santiago

Titulada de Ingeniería Comercial                                                                                            2014
“Universidad Tecnológica de Chile, INACAP”
Sede Santiago Centro– Santiago

Titulada de Ing. En administración de Empresas, Mención finanzas,                                       2013                                       
“Universidad Tecnológica de Chile, INACAP”
Sede Renca – Santiago.	

Ing. En administración de Empresas, Mención finanzas,                                                     2010
“Universidad Tecnológica de Chile, INACAP”
Sede Renca – Santiago.	                                                                                                   

Egresada de Enseñanza Media Científico-Humanista                                                                2008
Colegio Polivalente San Carlos de Quilicura                                                                                
Antecedentes laborales

Asistente de contabilidad                                                                                                      2014
Industrias Campo Lindo S.A.
Indefinido.
Funciones: validar contabilizaciones provenientes del ingreso de mercaderías recepcionadas en bodega, contabilización de facturas emitidas acogidas al pronto pago o confirming, validar cobros de publicidad por parte de los retail para proceder a la contabilización, análisis de las cuentas que conforman la información contable en sistema ERP Dynamics, encargada de administrar toda la documentación tributaria de la compañía, detectando documentos faltantes, responsable del saldo contable de la cuenta confirming y rapel, encargada de aprobar la recepción de las facturas electrónicas según Ley N°19983.

Analista de cuentas por cobrar                                                                                             2013
Solventa Factoring
Indefinido.
Funciones: Analizar cuentas por cobrar, llevar registro de deudores y clientes, analizar comportamiento de pago por parte de los deudores para el curse de nuevas operaciones, realizar seguimiento a los vencimientos de deudores, registrar fondos recibidos y realizar seguimiento a los saldos producidos por mora, aplicar políticas de cobranza, realizar informe diario de recaudaciones, efectuar un permanente control de la cartera de deudores  con el fin de que no se presenten saldos que afecten a los clientes y pagos sin identificar, atender telefónicamente a los deudores, verificar que los documentos de los deudores correspondan a los montos de las facturas.


Asistente de operaciones                                                                                                             2013                                                                                                  
Inacap, sede Renca
Plazo fijo. 
[bookmark: _GoBack]Funciones: Administrar y mantener el archivo interno de todos los documentos que se generan en el área de Operaciones, coordinar Transporte de la sede, auditorios, salas, recibir, distribuir y registrar las órdenes de servicio emitidas por el área y por servicios de proveedores, absolver y dar solución a consultas y /o dudas efectuadas por los colaboradores y personal externo, revisar las facturas emitidas por los proveedores de servicio, coordinar la programación de eventos como por ejemplo visitas técnicas de proveedores, llevar control de caja chica, analizar cotizaciones para tomar decisiones de inversión, controlar y validar proceso administrativo de costos del departamento, encargada de validar y generar pagos a todos los proveedores, negociar con los proveedores precios justos, registrar  facturas para pago y vencimiento de pago proveedores.

Recaudadora                                                                                                                      2012-2013
Inacap, Sede Renca
Plazo fijo.                                                                                                    
Funciones: responsabilidad recaudar dineros, verificar documentos, atender a estudiantes para la emisión de certificados, realizar  cuadraturas y arqueos de caja, dar información referente a los medios de pago etc.


Asistente de curricular                                                                                                             2011
Inacap, Sede Renca                                                                                           
Plazo fijo.
Funciones: Matricular a los alumnos nuevos y antiguos e informarles sobre el proceso de admisión.


Cajera centro de pago- Apoyo de ventas                                                                          2010-2008
Empresas La Polar S.A, Puente-Santiago                                                 
Plazo fijo.
Funciones: Recaudar dineros de la institución, realizar cuadraturas y arqueos, realizar fondo fijo, verificar cheques.


Cajera (Marzo-Abril)                                                                                                                2009
Librería Nacional Apumanque-Santiago                                                                                                                                     
Plazo Fijo
Funciones: recaudar dineros por conceptos de ventas, atender a al público, cuadrar, realizar fondo fijo y facturas.


Vendedor integral- Apoyo de ventas                                                                                 2008-2007
Ripley S.A  Mall Plaza Vespucio Norte-Santiago                                      
Plazo fijo.
Funciones: mantener el orden de la sala de ventas, dar una atención integral al cliente, recaudar dineros con los distintos medios de pago, cuadrar y realizar fondo fijo.
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