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RESUMEN

En mi experiencia laboral me he caracterizado por ser comprometida y responsable en las areas asignadas. Cumplo con los objetivos requeridos por la empresa, actuando de manera eficiente, planificada y organizada. Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión. 

OBJETIVOS
   
Integrar una entidad sólida y de prestigio, a fin de poder aplicar conocimientos y aportar al cumplimiento de los objetivos de la empresa
  ESTUDIOS

Año 2014                 Instituto Profesional Virginio Gomez 
Concepcion               Contador Auditor


Año 2004- 2007      Liceo Comercial Femenino
Concepcion               Tecnico en Administración.


Año 1995- 2003      Escuela Republica de Italia D-581
Penco                  





Abril 2014 ala fecha    Corporación de estudios, capacitacion y empleo C.P.C.C
                                    Administrativo

     Tareas realizadas: 
· Ingreso al sistema, los gastos médicos de los trabajadores que estan afiliados al seguro, para luego ser enviados a dicha institución para la devolución de los dineros. 
· Ingreso de las papeletas de vacaciones de los trabajadores.
· Ingreso de los dias administrativos de los trabajadores.
· Cálculo e ingreso de las horas extra hechas por los trabajadores.
· 

Abr 2012 –Abr 2014    Isapre Masvida S.A
                                    Administrativo Contable

     Tareas realizadas: 
· Ingreso de facturas al sistema, pago proveedores.
· Contabilización y rendición de cajas chicas agencias varias.
· Emisión y contabilización de boletas de prestación de servicios a terceros.
· Contabilización y cuadratura del activo fijo.










EXPERIENCIA LABORAL

	















          
          Sept 2008 –Dic 2008  Corporación Sanatorio Alemán (Reemplazo)
                                             Secretaria

             Tareas realizadas: 
· Recepción de bonos.
· Atención al público.
· Flujo de pacientes mensuales por doctor.
· Emisión de boletas de prestacion de servicios.
· Ingreso de fichas de los pacientes.
· Recepción y entregas de garantías dejadas por los pacientes.




         Ene 2008 –Jul 2008   Restaurant Jardín Secreto
                                             Ayudante administración

             Tareas realizadas: 
· Confección de libros de compra y venta de la empresa.
· Cajera y cuadratura de caja al finalizar la jornada.
· Pago de remuneraciones, adelantos.
· Confección de papeleta (permisos, vacaciones)


      Mar 2007 –Dic 2007   Restaurant Jardín Secreto
                                             Alumna en práctica dual

             Tareas realizadas: 
· Confección de libros de compra y venta de la empresa.
· Contestar llamados.
· Trámites bancarios.



         Mar 2007 –Dic 2007    Frígorifico Procesadora Las Heras S.A
                                             Alumna en práctica dual

             Tareas realizadas: 
· Confección de papeletas (días administrativos)
· Trámites bancarios.
· Ayudar a confeccionar y entregar los sobres para el pago de remuneraciones de los trabajadores.
· Revisión de las tarjeta de entrada y salida.
· Confección de guías de despacho y boletas por venta de hielo.








FORMACIONES ADICIONALES E INTERESES


Cursos presencial.
 ERGONOMÍA Y AUTOCUIDADO EN EL TRABAJO dictado por la ACHS.







