Melanie Geraldine Núñez Cortes
Email: nmelanie769@gmail.com
Teléfono: +569 36520263
Dirección: Imperial 6657, Huechuraba

Antecedentes Personales:
R.U.N: 19.546.757-9
Nacionalidad: chilena
Fecha de Nacimiento: 20-02-1997 Edad: 27 años
Antecedentes académicos:

Enseñanza media:
· Completa, Técnico en Administración de empresa
Enseñanza superior:
· 2018 -2019 Duoc UC, Contabilidad General mención legislación tributaria.
· 2021- 2023 Duoc UC, Contador Auditor.

Cursos Capacitaciones:
· Duoc UC, 2023 Curso cálculo de remuneraciones y finiquitos labores

Antecedentes Laborales

· 2020 analista Contable, Corporación Municipal de Lampa
· 2020-2024 Ilustre Municipalidad de Lampa
Atención de público, Departamento de estratificación
Creación de registro social, postulaciones subsidios y jubilación.

Área de administración: Gestionar procesos de contratación, solicitud y creación de carpetas de personal, registro de contratos y finiquitos, generar informes de vacaciones y licencias médicas, control de asistencia y registro de permisos laborales de los prestadores de servicios, elaboración de informes     de pago y creación de boletas de honorarios pago en SII de los trabajadores, programación de pagos a proveedores y gastos en general, compra de pasajes para los trabajares en micro y avión, rendiciones. 

· 2022-2023 Empresa Lipigas:
Administrativo Comercial - Procesamiento de ordenes de compras en portal chile compra, procesamiento de facturas y generación de notas de crédito. Crear, modificar y validar datos bancarios en maestro de proveedores, Crear y aplicar en el maestro de materiales, Realizar el envío de informe de OC a Gerente, Carga de contratos en plataforma webdox, validar datos con proveedores, Conciliación bancaria, Consultar estado de ordenes de compras a proveedores. Creación y liberación de ordenes de compras, realización de cotizaciones.

·  Ey Consultores Limitada: Analisis de cuenta, creación de nota de crédito, Cargas masivas, creación de facturacion en diferentes monedas clientes nacionales y extrajeros, contabilización, descargar de forma mensual balances mayores bancos del sap del cliente.  
    
Habilidades

· Conocimientos de Microsoft Word y Excel.
· Manejo en Sofland y Sap, Nubox.
· Manejo en calidad de vida.
· Carga de contratos en Webdox
