MARIA ISABEL CHACON DUARTE

DATOS PERSONALES

Documento de identidad: 52.077.121

Fecha de nacimiento: 19 DE junio de 1971, Bogota

Estado civil: Casada

Direccion: Cl 3 sur via Guaymaral Chia

Teléfono: 8627294

Celular: 300 679 8968

E-mail: Isabelmaria180@hotmail.com
PERFIL

Técnica, auxiliar contable y tesoreria con experiencia en causaciones, conciliacion
de cuentas, facturacién, egresos, ingresos, manejo de fiujos de caja y
programacion de pagos con el fin de dar cumplimiento oportuno a las obligaciones
con claridad y veracidad en la informacion para proveedores tanto internos como
externos, manejo de bancos, portales financieros.

Soy una persona dinamica, proactiva con excelentes relaciones interpersonales,
responsable, honesta y con alto nivei de desempefio y actitud para trabajar en
equipo.

Experiencia en el manejo de Word Office, Sigo, paquete office (Excel, Wonrd,
power point).



FORMACION ACADEMICA

Tecnicos Sena
Auxiliar Contable
Bogota, Enero 1993

Tecnicos Sena
Secretariado General Bogota, Octubre
2002

Educacion basica Bachiller Académico

Colegio Instituto Cooperativc Calasancio
Bogota 1983-1988

EXPERIENCIA LABCRAL

COLEGIO MONTEMOREL LTDA
CARGO: Auxiliar administrativa

Funciones desempefadas durante el tiempo laborado: Contabilizacion y
elaboracion de Recibos de caja, conciliaciones Bancarias, ingreso de novedades
de némina y pagos a empleados, elaboracion y contabilizacion de comprobantes
de Egreso, contabilizacion de cajas menores, envid soporte de pagos a
empleados, contabilizacién de seguridad Sccial.

Teléfono: 3214525473
Jefe inmediato: Yolanda Pérez
Ingreso: 01 de marzo de 2016

Fin: 14 de diciembre de 2018



EXPORIUM COLOMBIA SAS
CARGO: Auxiliar administrativa y comercio exterior

Funciones desempefiadas durante el tiempo laborado: Recepcion y validacion
de Facturas. Contabilizacion de facturas de compra de materiales e insumos,
prestacion de servicios y servicios publicos. Conciliacién de estados de cuenta con
proveedores, andlisis y depuracién de cuentas de balance, pagos a proveedores
transferencias electrénicas de los portales bancarios, Conciliacion de cuentas
bancarias, elaboracién y envio de reportes de pagos a proveedores, compra y
venta de divisas, legalizacion de pagos al exterior.

Teléfono: 2149302 -3115142986
Jefe inmediato: Luz Stella Traslavifa
Tiempo de servicio: 30 de enero de 2012
Terminacion: 23 de febrero de 2016

GRUPO C.I.- AMERICAFLOR LTDA
Cargo: Analista de Tesoreria

Funciones desempefiadas durante el tiempo Ilaborado: Eiaboracion vy
programaciéon de pagos mediante archivo plano. Realizacién de pagos a
proveedores en cheques y transferencias electronicas de los portales bancarics
(40 cuentas bancarias}, Conciiiacién de cuentas, elaboracidn y envio de reportes
de pagos a proveedores.

Lo anterior para el grupo de 13 compariias.

Teléfono: 5082046 cel. 3105838516
Jefe inmediato: Claudia Castellanos
Tiempo de servicio: Julic30 de 2010 — enero 2012

GRUPO C.I. AMERICAFLOR LTDA
Cargo: Analista de Cuentas por Pagar

Funciones desempefiadas durante el tiempo laborado: Recepcion y validacion
de Facturas. Contabilizacion de facturas de compra de materiales e insumos,
prestacion de servicios y servicios publicos. Conciliacion de estados de cuenta con
proveedores, analisis y depuracion de cuentas de balance.

Lo anterior para el grupo de 13 compaifiias.
Teléfono: 3005603125

“Jefe inmediato: Maria Bernarda Lloreda
Tiempo de servicio: octubre 1 de 2006 — Julio 29 de 2010



GRUPO C.l. AMERICAFLOR LTDA

Cargo: Secretaria Recepcionista

Funciones desempefiadas durante el tiempo laborado: Atencion telefénica
interna y externamente, recibo y distribucién de correspondencia, servicio

personalizado al cliente.

Lo anterior para el grupo de 13 compafias.

Teléfono:

Jefe inmediato:
Inicio:

Fin:

5082049 cel. 3105838516
Claudia Castellanos
octubre 1 de 2001
octubre 1 de 2006

REFERENCIAS

YOLANDA PEREZ
Contador Publico
Cel. 3214525473

LUZ STELLA TRASLAVINA
Contador Pitblico
Cel. 3115142886

CLAUDIA CASTELLANOS
Contador Publico

Cel. 3105838516

TEL: 5082046

iLCIA GAITAN
ASISTENTE DE TESORERIA
Tel. 7429490 Ext. 3050
Cel. 3153116049




MARIA ISABEL CHACON DUARTE
C.C.No. 52.077.121 de Bogota



