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RESUMEN

Profesional especialista en Contabilidad y Recursos Humanos. Educacion en Contabilidad con mas de 20 afios de experiencia
en empresas nacionales e internacionales, realizando labores de analisis, financieras, administrativas y de personas. Me
caracterizo por ser un profesional orientado al logro, al trabajo en equipo y comprometido con los resultados.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Mayo 2018 -Febrero 2022
Asistente de RRHH - Consultores de Administracion de Pavimentos APSA Ltda. y Holding.

Digitar informacién respecto a las remuneraciones en el sistema ERP de la empresa (Softland)
Realizar labores de reclutamiento y contrataciéon de personal a través de la coordinacién de estas con psicdloga laboral
y jefaturas de la empresa.

Digitalizacion de la documentacion personal de los empleados, contratos, perfiles de cargo, anexos, vacaciones,
licencias médicas entre otras.

Tramitacién y preparacion de documentacion pertinente a la Direccion del trabajo, AFC y PreviRed.

Gestién y administracion del seguro complementario de la compafiia.

Implementar mejoras a nivel de capacitacion y entrenamiento del personal de la compafiia.

Negociaciones con proveedores y mejora continua en cuanto a beneficios con los empleados de la compaiiia.

Participacion del proceso de certificacion 1SO, preparando documentacién necesaria relacionada a procesos y
cumplimiento de estos.

Apoyar al area de Operaciones en cuanto a capacitaciones, documentaciones y reclutamiento de personal.
Preparacion de eventos corporativos de la empresa.

Marzo de 2017 — Enero 2018
Analista de administracion, finanzas y RRHH - Track Group Chile SPA

Reporte directo a Gerente de Finanzas Chile y a directora de RRHH en corporativo EEUU.
Contabilizar facturas de proveedores, honorarios, y rendiciones de gasto del personal en Santiago y regiones.

Digitacién de bonos y otros para proceso de remuneraciones y pago de sueldos.
Gestionar y llevar a cabo entrevistas y evaluacion de contrataciones.

Reportar nuevos ingresos y salidas de personal al director de RRHH en el corporativo.

Gestionar y preparar la documentacion legal del personal, contratos de trabajo, anexos, fichas, capacitaciones,
desvinculaciones dentro de los tiempos legales y estandarizados por la compafiia.

Gestionar y planificar las vacaciones del personal de la compafia para dar cumplimiento al cliente.

Gestién del bienestar de la compafiia y seguros complementarios.
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Encargada de cotizaciones y compras de insumos y otros materiales de oficina, de acuerdo a las politicas internas
de la empresa a nivel mundial.

Participacion en licitacidn con Gendarmeria de Chile; preparacién y gestion de documentacion.

Noviembre de 2010 - Marzo de 2017
Asistente contabilidad y finanzas - Gimnasio Body Line S.A.

Gestionar la facturacion, emision y cobranza de Facturas de Venta con los clientes.

Revisién y cuadratura de Cajas Diarias.

Contabilizacion de facturas y comprobantes contables al sistema (Transtecnia).

Confeccion de Reportes de Tesoreria para andlisis de jefaturas y gerencias.

Confeccion de reportes de Ingresos y Egresos, a través de la revision de las cuentas corrientes de la empresa.
Preparacion de la informacién necesaria para la confeccion del Formulario 29.

Control de Facturas de Compra, Venta y Boletas de Honorarios.

Julio de 2010 — Agosto de 2010
Analista Contable - Carey y Cia. Ltda. Abogados

Chequeo Cartolas Bancarias en moneda nacional y extranjera.
Conciliaciones Bancarias.

Analisis libro banco.

Enero 2001 — Octubre 2008
Ejecutiva de Ventas - Gimnasios Sportlife S.A.

Gestién de facturacion.

Realizar tareas de fidelizacion de los clientes.

Gestiones Comerciales.

Capacitacion del personal de Atencidn al Cliente (recepcion)
Captacion de nuevos clientes.

Retroalimentacion con clientes para mejoras del servicio.

ESTUDIOS

Fundacion DUOC UC, sede Vina del Mar.
Contador Auditor
1995 — 2000

Curso “Tratamiento de No Conformidades y Acciones Correctivas”.
Gestion Integral Chile E.ILR.L
Enero 2020

Curso de Capacitacion Reglamento Interno de la Empresa.
AseCap SpA.
Octubre 2019
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Seminario Nueva Ley 21.122 Contratos por Obra o Faena.
Consultores & Asesores en Capacitacion Chile Limitada.
Febrero 2019

Curso de Legislacién Laboral Vigente.

Consultores & Asesores en Capacitacién Chile Limitada.
Julio 2018

OTROS

Manejo de sistemas contables y de RRHH. (Transtecnia, Netsuite y Softland)

Manejo de Excel nivel intermedio.

Referencias.

Juan Niemann Soto. Gerente de Negocios. APSA Ltda. Fono. 972142771

Sebastian Rodriguez Chavarria. Gerente de Administraciéon y Finanzas. Track Group Chile. Fono. 945777977

Fernando Vallet. Gerente y Socio en Body Line S.A. Fono. 992341342

Andrés Bricefio Sedano. Gerente General. Track Group. Fono. 997098605



