CURRICULUM VITAE

Datos Personales:


Nombre: 
                                       Vivian Anais Leiva Castro

Nacionalidad:                
                        Costarricense.

Número de Cédula: 
                        1-1056-0250

Estado Civil:                                             Soltera

Edad:                                                        34 años

Fecha de Nacimiento:                           11 de Diciembre de 1979

Dirección:        
                                     Buenos Aires de Platanares,


                                                   Pérez Zeledón; 200 metros norte del templo Católico. 

Teléfonos:
                                     8703-2397/ 8354-7351(Madre) 

Estudios


1991
                                                Diploma de Educación I y II ciclo.   


                                                Escuela Buenos Aires de Platanares

2008
                                                Bachiller en Educación Media


                                                Programa de Estudio El Maestro en Casa.                            

Otros Estudios


2008- 2009                     
                  Operador de Computadora


                                              Casa de la Juventud


                                              San Isidro de El General

2009-2013           
                 Diplomado en Administración de Empresas


                                             Carrera Acreditada por SINAES


                                             Universidad Estatal a Distancia

2012- 2014      
                               Bachillerato en Administración de Empresas


                                             Con Énfasis en Banca y Finanzas (en Curso)


                                             Carrera Acreditada por SINAES


                                             Universidad Estatal a Distancia

2 012
                                            Capacitación en atención al cliente

                                                          Capacitación y Asesoría Musa, S.A.

2 014
                                           Curso Inglés Básico (en Curso)


                                           CONARE

Otros conocimientos


Manejo de procesadores de texto
Word 2 010

Manejo de paquetes
                            Excel 2 010

Manejo básico 
                                          Access 2 010


Experiencia Laboral


2009
                                          Docente de Educación Religiosa


                                          Escuelas La Aurora y Laboratorio


                                         San Isidro de El General


                                         Ministerio de Educación Pública

2 011- 2 014    
                          Auxiliar en Contabilidad (A la actualidad)


                                        Servicios Contables de El General

Funciones desempeñadas

Auxiliar de contabilidad
Ingreso de datos al sistema contable


                                                  Confección de declaraciones de ventas


                                                  e ingreso al sistema de Tributación


                                                  Confección de planillas de riesgos de trabajo del INS 
                                                                e ingreso  al sistema INS.


                                                 Confección de planillas de la CCSS e ingreso al sistema CCSS.


                                                 Ingreso de artículos de inventario al sistema en 
                                                               funcionamiento local.


                                                 Confección de Notas de crédito y su debida aplicación.    


                                                 Ingreso de facturas al sistema en funcionamiento local. 
                                                               En la empresa Pulperos del Sur, S.R.L., 
                                                               Bajo administración del Señor Daniel Duran Solís.


                                                Confección de cheques y despacho de los
                                                              mismos y Conciliación bancaria.

Referencias



Institución
                                                            Nombre
                         Teléfono

Caja Costarricense de Seguro Social
      Lorena Castro Picado
           8325-5840

Ministerio de Educación Pública



Escuela Sagrada Familia
                                  Teresita Valverde 
                          8849-0382

Administradora          
                                  Vanessa Araya Vindas
            8993-6016

Auxiliar Contable
                                  Gerardina Arias Piedra
            8734-2858

Ex gerente
                                                 Daniel Duran Solís
                          8486- 1943
