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RESUMEN

Asistente Judicial y en proceso de titulación de Contador Auditor mención en Gestión Tributaria de la universidad Andrés Bello, y realizando actualmente un diplomado en tributaciones en la misma universidad.- Poseo sólidos conocimientos en leyes laborales y administración. Orientada al cumplimiento de metas y optimización de recursos. Compromiso con el trabajo bien hecho, proactiva, honesta, perseverante, motivada hacia el aprendizaje y las buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Peralta y compañía Ltda. Marzo 2000 - Septiembre 2005

Trabaje como procuradora, realizando labores como revisión de Tribunales, Corte de Apelaciones y Corte Suprema, realización y presentación de escritos, cálculos de plazos legales y preparación de testigos (abogado Sergio Peralta Morales 53-621095). Posteriormente Con la elección de don Sergio Peralta Morales como Juez de Policía Local de Punitaqui (Diciembre del 2004) Fue transferida como oficial de sala, estando a cargo de tomar los comparendos y declaración de testigo, redacción de resoluciones, sentencias, oficios, notificaciones, archivo y prescripción de las causas.-    

Sociedad Agrocomercial Julio Polanco Ltda.  Octubre 2005 - Diciembre 2006

Desempeñando en el área de cobranzas,  fiscalizando la  cobranza  prejudicial  por vía telefónica y a través de notificación por carta, y evaluación de los  clientes para obtención créditos, inventarios. Y a la vez también trabajaba en CCAF los Andes 2006, contratada por GEPYS, como cajera recaudando declaraciones, pago de Cotizaciones y cuadratura de caja, solo en los últimos tres días del plazo.-    

Sociedad Comercial Sharpe (Estación de Servicios Copec) Marzo 2007- Febrero 2009

Trabaje como jefe Administrativo Contable, teniendo a cargo 28 atendedores,  el manejo de las cuentas corriente, recepción de combustible, manejo del sistema  New Ges, y SEM,  confección, confirmación y seguimiento de las Guías TAE y TCT  a través de Internet, pago de proveedores, remuneraciones, calculo de vacaciones, Leyes Sociales, Atención a clientes, confección de contratos, inventarios, costos,  ingreso de facturas, notas de debitos y créditos  libros contables, arqueo de caja, análisis de cuentas, timbraje de documentos mercantiles, manejo de sistema trastecnia, y softland .-      .

Editorial de Artes Graficas Ltda. Y Mercosobre Ltda.  Septiembre 2009 -  Septiembre del 2012
El cargo a desempeñar era como encargada de Créditos y Cobranzas, dentro de mis funciones se encuentra la organización y coordinación de los cobrados de terrenos, el análisis de solicitudes de créditos, análisis de cuentas corrientes,  fluctuación de los clientes, entre otros. Atención a clientes  y resolución de conflictos, fiscalización de la cobranza prejudicial, Judicial y cumplimiento de las formalidades tributarias para el castigo de deudas.-    Además me desempeñe realizando apoyo al departamento contable, realizando análisis de cuenta, preparación de Estados Financieros, conciliaciones bancarias, remuneraciones y declaración y pago de impuestos mensuales.   

Finco Brocker. Diciembre a Marzo 2013

Calculo de diferentes tipos de pólizas de seguro y su cobranza.

Grupo Gestar Blanchar International Group. Marzo 2013 – 29 de agosto 2014 

Encargada de Administración, dentro de mis funciones principales se encuentran el área de Recursos Humanos (Contrataciones y finiquitos, cálculo de remuneraciones, impuestos, horas extras, gratificaciones, de certificados, licencias médicas, control de asistencia, conocimientos en leyes Laborales, mantener comunicación continua con entidades como por ejemplo CCAF, Inspección del trabajo, Otic, Mutual, AFP, etc.) área de administración (compra de materiales, pago a proveedores, orientación a los trabajadores sobre sus deberes y derechos, Informar sobre los riesgos y seguridad de la empresa, etc.) área contable (flujo de caja, conciliación bancaria, análisis de costos por proyectos, emisión de facturas, emisión y envío de libros electrónicos, revisión de balances).    

ESTUDIOS

Técnico Jurídico en el Instituto profesional Santo Tomas   1999-2001

Instituto Profesional Valle Central  Contador Auditor Congelado tres años cursados.-  Universidad Andrés Bello, en proceso de titulación de la carrera Contador Auditor, Mención Tributaria, y de forma conjunta realizo un diplomado en Tributaciones en la misma universidad. 
CURSOS Y SEMINARIOS

2005

Estrategias para Mejorar La Rentabilidad en las Empresas”, Dictado por José Maria Quirós

Asesor y Consultor Internacional La Serena – Chile
2006 

Curso de Interpretación y actualización de las Normas  Internacionales:

· ISO 9001/2000  N.I. de Calidad.

· ISO  14001/2004  N.I. de Medio Ambiente.

· ISO  18001/2001  N.I. de Seguridad y Salud O.

2009

Manejo correo electrónico Microsoft Outlook, Word, Excel, Internet Explorer, Access, Power Point, Trastecnia, Softland y Defontana .-
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