Currículum Vitae.
Nombre                     : Andrea Romero Morán.

Nacionalidad             : Chilena
Rut                            : 16.796.140-1.

Estado civil               : Casada

Domicilio                  : Pasaje 11 #1990 Población Carlos Ibáñez del campo.

Comuna                     : Conchalí.

Fecha de nacimiento :21/07/1987.

N° Telefónico            :09-964627089
Antecedentes educacionales:

[image: image1.emf]Estudios bàsicos : Liceo abdòn cifuentes A-41

Estudios medios : Liceo abdòn cifuentes A-41, primero medio

: Liceo polivante Sara Braun Punta Arenas Segundo medio.

: Instituto superior de comercio Eduardo Freì Montalva, año 2010 concluidos.

Estudios superiores: Instituto Profesional Aiep.

: Instituto Profesional Providencia.

Tìtulos : Reposteria CCT. 2013.

: Contadora de nivel tecnico obtenido el año 2014.


Antecedentes laborales:
2020                      :                            Tapusa Agencia Chile S.A.
                            Me desempeño como asistente de contabilidad, llevando a cabo

                            las siguientes funciones determinadas por mi jefatura.

Contabilizaciones, e implementación de sistema Transtecnia ERP.
Ingreso de documentos tributarios, facturas de compra, facturas de venta, notas de crédito, boletas de honorarios.

Contabilización de movimientos contables, asistidos por gerencia con límites de tiempo y organigrama en dichas contabilizaciones.

Análisis y cotejo de conciliaciones bancarias, catastro de personal de empresa, informe tales còmo: Balances, auxiliares de tesorería. 
Informes por centro de costo.

Cierre mensual.

Realizo labores en asistencia en recursos humanos.

Manejo de plataformas de SII, y dirección del trabajo.

Ayudo en las tareas de recepción vía telefónica, cómo recepción afluencia de personas.

2019                       :                              Asesorias atalaya S.A.
                                    Me desempeño como asistente de contabilidad, desarrollando

                                    labores para departamento de administración, finanzas, y

                                    recursos humanos.

                                    Manejó indicativamente la entrega de documentos al portador 

                                    de la entidad, veo el correspondiente orden y manejo de cobrables 
                                    a las correspondientes entidades.

                                    Realizo funciones en área de recepción y derivación en llamados, 

                                   y emails, y gestiones administrativas.  

                                   Plataformas utilizadas: SII, Correo corporativo.
                                   Softland ERP, y Microsoft office. 

2015                       :                               Comercial aldis Ltda.
                                 Me desempeño como asistente de contabilidad dando curso a                       

                                 procesos de ingreso de documentación tributaria, gestiones

                                 mediante la página de servicio de impuestos internos, dirección del 
                                 trabajo. 

                                 Realizo funciones tales cómo organización en pagos a proveedores, 

                                 cobros a instituciones como Carabineros, Fuerzas armadas, Institu-

                                 ciones hospitalarias.

                                 Realizó funciones en atención a proveedores y clientes. 

                                 Manejó agenda de proveedores, clientes, y gerencia para el correcto 
                                 Orden y funcionalidad de las áreas específicas.

2014                       :                             Conecta Servicios.

                                 Me desempeño como asistente administrativa, para empresa  

                                dedicada al rubro de mantención y remodelación de bienes muebles.

                                 Me encargo de gestionar los flujos de tesorería correspondiente a  

                                 los meses devengados y provisionar los cobros pendientes.

                                Coordino con personal externo los procesos administrativos y otros  

                                enfoques en obra tangible, cómo contratación de personal, y órdenes     

                                de compra de clientes.
Habilidades blandas adquiridas: Resolución y manejo de temáticas, y recepción de personas.
	


Atentamente
Andrea Romero Morán.

Disponibilidad inmediata.
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