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Denís Moreno Flores

ADMINISTRADORA

(+52) 1 55 81943928
RFC: MOFD800809I5A

CURP: MOFD800809MNERLN09
denis.moreno.flores@gmail.com
LICENCIADA en administración • abril 2007 • colegio universitario de caracas (caracas-venezuela)

Especialización en Contabilidad de Costos.
Habilidades y conocimientos:

Inglés intermedio
Portugués (Brasil) intermedio
Excel Avanzado (formulaciones, tablas dinámicas, macros.)

Word (avanzado)

PowerPoint (Intermedio)
Uso de avanzado plataformas de internet (Email, portales 
Bancarios, buscadores, booking para viajes -boletos y hoteles- entre otros). 
Uso de 4D (Reportes de grabación y script)

Facturación electrónica.

Declaración de IVA e ISR.
Aptitudes  y Objetivo:
Orientada a los resultados, organizada, emprendedora, liderazgo, resolutiva, curiosa de conocimiento, dispuesta, honesta y puntual.
Establecerme y consolidarme en una empresa que me otorgue Estabilidad Laboral.

Auditor en Set                                                                                                     Marzo 2018 – Junio 2018 (Proyecto)                                                                                                                
   Estudios Teleméxico S RL de CV-CDMX, México

· Supervisión del foro de grabación del Proyecto Opa Popa Dupa, para NatGeo Kids.
· Verificacion de optimización de recursos.

· Reportes administrativos de gastos e insumos.

Asistente de vestuario                                                                                             Octubre 2017- Diciembre (Proyecto) 
Canana Internacional SAPI de CV  – CDMX, México
· Shooting de piezas de ropa y accesorios.

· Inventario y organización general de vestuario.
·  Verificación de gastos del departamento de vestuario y facturación electrónica.

· Asistencia general al talento.
· Compras de vestuario y accesorios.

Asistente Administrativo
/ Atención al cliente                                                   
           Febrero 2017 – Octubre 2017
Palm & Betancourt Courier (PAKMAIL VIRREYES) – CDMX, México
· Atención al cliente, envío y recepción de paquetes nacionales e internacionales, por las distintas paqueterías (DHL, UPS, FedEx, Estafeta)
· Facturación electrónica en sistema Facinte y cierre diario de caja.
· Rastreo de paquetes nacionales e internacionales, resolución de problemas de entrega.
· Realización de cotizaciones para nuevos clientes, cobranzas de clientes a crédito.
Coordinador de Recursos Humanos y administrativo.  

                                      Agosto 2011 – Febrero 2017 
Fundación Trasnocho Cultural – Caracas, Venezuela

· Administración de Personal, altas y bajas en el seguro social y privado y en el fondo de ahorro habitacional, manejo de expedientes del personal activo y retirado.
· Elaboración de la nómina quincenal y vales de despensa Mensuales, Finiquitos laborales, Pago de vacaciones y utilidades.  
· Facturación y cobranza, Cuentas por pagar, Declaración de Impuestos de Ley.  
· Atención a Clientes y proveedores, Estados financieros, Conciliaciones Bancarias y elaboración mensual de la pre-contabilidad.
· Supervisión de personal a cargo y adiestramiento de nuevos ingresos.

· Producción de eventos culturales privados para los empleados de la Fundación y público en general.

Asistente Técnico de Personal  





                             Febrero 2008 – Julio 2011
INCES  – Caracas, Venezuela
· Mejoré el proceso para la entrega de vales de despensa al personal jubilado de la Institución.  
· Realización de nómina quincenal y cálculo y pago de aguinaldos.  (Nómina de 4000 empleados)
· Pago de vales de despensa de todo el personal administrativo, obrero y jubilado de la Institución a nivel nacional (oscila alrededor de los 12.000 empleados)
