América Marina Del Valle Marcano 

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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C.I.: 20.623.102. 

Pasaporte: 093067937
Fecha de nacimiento12/03/1991. 

Teléfonos: 00-58-416-793-8543/00-58-416-372-5845
E-mail: AMERICAMARCANO12@GMAIL.COM
Dirección: Decima carrera norte, diagonal a la plaza José Antonio Anzoátegui, frente a la panadería  la puerta del sol, casa # 5, El Tigre, Venezuela.
	

	Perfil Profesional: TSU en Administración de Empresas con 5 años de experiencia en áreas  de presupuesto y compra, facturación, ajustes contables, comprobantes de retención de IVA, ISLR, SETA, conciliaciones administrativas, atención al proveedor,   manejo de cajas de registro fiscal, supervisión de personal, atención al cliente, Manejo de Windows, Paquete Microsoft Office, Programa Sapres  e Internet. Elaboración de cheques, orden de pago, orden de servicio, nomina. Dispuesta a trasladarse a cualquier lugar del país, con facilidad  para la comunicación y toma de decisiones. 

	· Educación Superior:

-Pre-Grado: 2012-2014. Instituto Universitario de Tecnología Dr. Cristóbal Mendoza, Extensión El Vigía – Estado Mérida.

 Título Obtenido: T.S.U. en Administración de Empresas.
-Pasantías 
INCES. La Azulita Edo Mérida. Dpto. de Administración (4 meses). Apoyo en el área de compra solicitud y recepción de cotizaciones y órdenes de compra.  En el área de caja: Retención de IVA. Orden de requisición de pago. Cierres, elaboración de cheque. Proyecciones presupuestarias.
· Cursos Realizados:

2011. Taller de Atención al Cliente. Corporación F.B.K. 8 Horas.
2011. Taller de Higiene Postural. Corporación F.B.K. 8 Horas.

2010.  Taller de Primeros Auxilios Prevención y Control de Incendios. Corporación F.B.K. 8 Horas.

 2007. Diseño de Pagina Web Avanzado. I.N.C.E.  90 Horas.
 2005. Taller de Formación de la Excelencia y el desarrollo de una Poderosa Personalidad para el Éxito. CBIT. 24 Horas. 
Referencias:

Francisco Farías. Administrador- Encargado Parque Recreacional La Palmita. La Azulita - Edo Mérida. 0426-6710277.

Omaira Brito.  Sup. Presupuesto. PDVSA. El Tigre- Edo. Anzoátegui. 0412- 8679615. 
	· Experiencia Laboral:
2015-Actual Contraloría del municipio José Rafael Revenga. El Consejo – Edo Aragua. Asistente Administrativo. Apoyar al departamento administrativo en todas las actividades relacionadas con el área: Ordenes de pago, retenciones de (I.V.A, S.E.T.A, I.S.L.R.), Elaboración de cheques, elaboración y pago de aportes patronales, cálculo de nómina  entre otras actividades inherentes  al cargo.
2012-2015 Parque Recreacional La Palmita. La Azulita - Edo Mérida. Personal de Taquilla. Atención al cliente, venta de boletos, apertura, manejo y cierre de caja. Apoyo en la elaboración de asientos contables en libros de balance.
2009-2012 Corporación F.B.K. C.A. (Tiendas Kioto) Lecherías Edo. Anzoátegui. Asistente de Encargado. Apoyar al encargado de la tienda en todo lo relacionado al funcionamiento oportuno y efectivo de la tienda, Coordinar y entrenar al personal en cuanto a la atención al público y actividades venta de artículos y arreglo de exhibiciones, recepción y envió de mercancía a otras sucursales, cuadre parcial y final de caja, monitoreo de ausencia del personal, auditoria de parcial y general de mercancía, Solicitud de pedidos y realización de  presupuestos de ventas al mayor.

2009 Hipermercado Éxito (Activen, S.A.). Cajera. Puerto la Cruz Edo. Anzoátegui Operaciones de caja  maquina fiscal, facturación, atención al cliente.
2008-2009 Mc. Donald (ALIMENTOS V.D.V., C.A.) Puerto la Cruz Edo. Anzoátegui Operaria. Preparación de comida rápida, manejo de caja, atención al cliente.
Habilidades y destrezas:

- Habilidad para trabajar en equipo. 
- Manejo y supervisión de personal.
-Facilidades para la Comunicación y toma de decisiones. 
-Habilidad en área contable. 

-Proactiva.
-Manejo de Windows, Paquete Microsoft Office, Sapres  e Internet.
Hobbies: Leer,  hacer Yoga y nadar.
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