
SOBRE MÍ

secretaria administrativa contable
y recursos humanos

EDUCACIÓN

Instituto Profesional Los Leones /

Cursando 4 año

HABILIDADES

MANEJO AVANZADO DE PROGRAMAS
ADMINISTRATIVOS. MANEJO
AVANZADO DE BASES DE DATOS.
CONTABILIDAD BÁSICA. REDACCIÓN
DE INFORMES ADMINISTRATIVOS .
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS.
TRABAJO EN EQUIPO.
COMUNICACIÓN ASERTIVA. ‍

DATOS PERSONALES

Fecha de nacimiento
16 ago. 1984

Nacionalidad
Chilena

Estado Civil
Soltera

PERMISO DE CONDUCIR

Categoría del permiso de conducir
carnet tipo B

EXPERIENCIA LABORAL

ene. 2008 - ene. 2011

ene. 2011 - ene. 2013

ene. 2013 - ene. 2017

Santiago
ene. 2018 - Actualidad . facturacion, notas de credito , debito , guia de despacho

.manejo de soap , nubox, defontana

.dirijo el area de cobranza y pagos a proveedores
Registro y archivo de documentación interna.
Control de trámites administrativos entre departamentos.
Clasificación, registro y archivo de documentos administrativos.
Ejecución de trámites de administración ante los organismos
competentes.
Atención a clientes y proveedores.
. Elaboración de reportes de gastos e ingresos.
Redacción de documentos administrativos.
elaboracion de pagos de impuestos mensuales
elaboracion de pagos de leyes sociales
Gestión de correo electrónico y correspondencia.
Elaboración de reportes de gastos e ingresos.

CONTADOR AUDITOR

BEZNALINOVIC Secretaria recepcionista

GRUPO TUORO Asistente contable

AGARI

CONFECCIONES

Asistente contable

AGARI CHILE Asistente Contable

VANESSA
FIGUEROA BORJE
ASISTENTE CONTABLE

Obispo san Miguel 2732 , recoleta ,
santiago , Chile

938753779

vanessafigueroab@hotmail.com


