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Experiencia 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | LAVAUTOS LA 51 | AGOSTO 2021-SEPTIEMBRE 2022 

· Realice planes de estudio para realizar una mejora continua 

· Reforcé la atención al cliente presencial creando una base de datos para una mejor comunicación 

por redes sociales como Instagram, Línea telefónica, entre otros… 

· Redacción, archivo y gestión de documentos 

· Realización de ventas directas e indirectas y a su vez control de inventario 

· Elabore un análisis de los costos y cree las respectivas unidades de negocios 

 
AUXILIAR TESORERIA | ESTUDIO DE MODA SAS (PILATOS) | AGOSTO 2023-FEBRERO 
2024 
· Realice recibos de caja con el fin de validar un ingreso especifico de dinero. 

· Análisis de facturas para próximos pagos 

· Programación de pagos en el sistema SIESA en base al análisis de las cuentas por pagar y su plazo a 

la vez 

· Comprobantes de egreso que consiste cargar los comprobantes de egreso pagados en la 

programación de pagos anteriores, para que en el sistema su estado pase a Pagado. 

· Realizar las devoluciones de dinero al cliente 
· Manejo de Bancas Empresariales 

· Entre otras… 

   AUXILIAR CONTABLE | KASALAB SAS | MAYO 2024- SEPTIEMBRE 2025 

· Realización todo el ciclo contable 
· Revisión de impuestos 
· Realización de presupuestos por áreas y general 

· Estudio de costos 

· Conciliación Bancaria 

· Realización de Egresos y Recibo de caja 

· Ajuste para cierre de mes 

· Gestión de cartera (Proyección y estudio para disminuirla) 

· Realización de nómina empresarial 

· Entradas de inventario 

· Análisis de inventario 

· Pago a proveedores 

· Manejo de plataformas Bancarias 
 

Educación 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | NOVIEMBRE 2019 | SENA 

· Área general de estudio: Contabilidad 

· Especialidad: Asientos contables y ciclo contable 

 
ANALISTA DE COSTOS Y PRESUPUESTOS |JULIO 2024| INSTITUTO TECNOLOGICO 
METROPOLITANO 

· Área general de estudio: Financiera 

· Especialidad: Costos y prepuestos 

· Trabajo de curso relacionado: Prácticas profesionales 
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TECNOLOGA EN TRANSITO Y TRANSPORTE EN SEGURIDAD VIAL |MARZO 2025| 
INSTITUCION UNIVERSITARIA MARCO FIDEL SUAREZ 

· Área general de estudio: Seguridad vial 

· Especialidad: Derecho 

· Trabajo de curso relacionado: Tesis Académica sobre la seguridad de los autos. 

 
CONTADURIA PUBLICA |ACTUALMENTE| INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO 

· Área general de estudio: Financiera 

· Especialidad: Sistema y Análisis de Gestión 

· Actualmente en séptimo semestre 

 

 CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Manejo de SIESA 
Manejo de SIESA NOMINA WEB 

Manejo de Bancos empresariales 

Manejo medio de Excel 

Manejo básico de SIIGO 

 

Aptitudes y habilidades 

CAPACIDAD DE ADAPTACION 

· Es de mi mayor aptitud puesto que en los diferentes puestos que he desempeñado siempre se me ha 

presentado la oportunidad de mejora continua y se me es fácil adaptarme a nuevos retos y 

situaciones a resolver. 

INICIATIVA 

· Soy una persona muy curiosa, situación que causa a brindar ideas para innovar diferentes procesos 

y ayudar a la mejora continua. 

 

COMUNICACIÓN 

· Soy una persona que le agrada conversar con las personas lo cual genera confianza en su entorno y 

adaptabilidad para tener tacto al momento de comunicar situaciones agradables y no tan 

agradables. 

ATENCION AL DETALLE 

· Gracias a mis diferentes estudios me desempeño con la habilidad de ver las situaciones con otras 

perspectivas basados en mi experiencia



 


