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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ACERCA DE MI

Soy Angelina Vera Gatica, tengo 49 afos y cursé mis estudios en el Colegio México de Placilla, Region de Valparaiso. Actualmente
me encuentro cursando estudios de Técnico en Contador Auditor, con el objetivo de seguir desarrollando mis competencias
profesionales.

Me caracterizo por ser una persona comprometida, perseverante y con alta capacidad de adaptacion. Disfruto tanto del trabajo en
equipo como del trabajo individual, siempre con la mejor disposicion para aprender y asumir nuevos desafios.

Me interesa integrarme a una organizacién con trayectoria, donde pueda aportar con mis habilidades para enfrentar y resolver
problematicas. Me destaco por mi responsabilidad, motivacidn constante y capacidad para comunicarme y relacionarme de
manera efectiva con los demas. Mi compromiso es contribuir desde el primer dia al cumplimiento de los objetivos de la empresa,
dando siempre lo mejor de mi.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

THM LOGISTICS (Marzo 2024 — Mayo 2025)
Transportes Humberto Morales, Valparaiso, Chile

Conciliacion Bancaria: Revision y verificacion de movimientos contables y bancarios.

Registro de Facturas: Ingreso y control de facturacion en sistema contable.

Control de Rendiciones de Transporte: Supervision y registro de rendiciones asociadas a viajes y transporte.
Gestion de Planillas de Consumo de Combustible: Registro y control de planillas de petrdleo.

Calculo de Comisiones para Conductores: Determinacion y control de comisiones por servicios realizados.
Elaboracion de Liquidaciones de Sueldo: Célculo y gestidon de remuneraciones para trabajadores.

Gestion de Recursos Humanos: Manejo administrativo de procesos relacionados con el personal.

Transportes RyE (2012-2015)

Transportes Ronald y Emilio, Valparaiso, Chile
e Encargada de la emision de facturacion por los trabajos realizados,
e Gestion y monitoreo del ingreso de contenedores para reparacién o modificacion,
e Coordinacién de cobros a clientes y gestion de pago de remuneraciones al personal operativo.

MIVAL LTDA (2009 - 2012)

Valparaiso, Chile

e Responsable de la coordinacion de viajes de transporte de carga por carretera,
e  Emisidon de facturacion por servicios de transporte,

e  Gestidn de cobros a clientes

e Administracion de pagos de remuneraciones al personal de la Empresa.
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