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MARIA JOSE MARTINO

DNI: 29.752.963, SOLTERA, 33 AÑOS

FECHA DE NACIMIENTO 16/09/1982

LOS FILTROS 11000, SAN RAFAEL-MENDOZA (5601)

TEL: (0260)154274058

EMAIL: majolita82@hotmail.com
           majolita182@gmail.com
Skype: mariajose.martino
 OBJETIVOS: Poder aplicar las experiencias adquiridas a lo largo de mi carrera en un ambiente laboral acorde a sus necesidades, teniendo la posibilidad de  ampliar mis conocimientos con tareas nuevas que permitan un crecimiento en cuanto a lo profesional y personal. Cuento con la predisposición para adaptarme a un ambiente exigente de trabajo y responsabilidades.

EXPERIENCIA LABORAL:

· Metalúrgica “Tassaroli S.A.”- Empresa metalmecánica dedicada al Petróleo y Gas, Minería y forjados para la industria (Julio 2015- actualidad)
Funciones: Gestión de créditos y cobranzas vía email, telefónica y en portales de clientes. Conciliación de cuentas de clientes. Emisión y carga de recibos de cobranzas. Emisión de notas de débito y crédito por diferencia de cambio, refacturaciones por diferencia de precio. Facturación y carga a la AFIP (aplicativo Siap). Proyecciones financieras, indicadores de gestión. Control de retenciones impositivas, cierres mensuales de módulo. Control y seguimientos de factura de exportación, permisos de embarque, carga de reintegros de AFIP. Manejo de fondo fijo en pesos y en moneda extranjera. Control y carga de facturas de proveedores, emisión de pagos. Sistema operativo Oracle. 
· “Finca y Bodega El Nevado”- Elaboración y venta de vinos y conservas (Enero 2015-Junio 2015)

Funciones: Control y carga de facturas al sistema. Emisión y carga de recibos de cobranzas. Gestión de cobranzas a clientes. Pago a proveedores, emisión de cheques Conciliación de cuentas corrientes. Trámites bancarios. Atención personalizada, telefónica y vía email a proveedores. Fondos fijos. Sistema operativo Tango T15.
· “Consulmed emprendimientos de Salud S.A.”- Prestaciones odontológicas (CABA, Provincia de Buenos Aires e interior de Bs. As.)- (Abril 2011- Julio 2014) Residencia en el interior del país (San Rafael-Mendoza)
Funciones: Control y carga de facturas al sistema. Liquidación de tarjetas de crédito y débito. Vencimientos diarios (impuestos, cargas sociales, contribuciones). Armado y registración de asientos contables. Emisión de pagos con chequera manual y contínua, emisión de órdenes de pago a través del sistema PAP Galicia y Credicoop. Atención personalizada, vía email y telefónica a prestadores (Capital Federal, Gran Buenos Aires e interior del país), reclamos administrativos. Emisión y contabilización de recibos de cobranzas. Caja chica, fondos fijos. Pagos mensuales de monotributo, autónomos y servicio doméstico. Conciliación de cuentas corrientes de prestadores y clientes.

Liquidación y presentación de impuestos SIAP, SICORE (IVA, IIBB, Monotributo), E-SICOL. Generación y presentación de veps ante la AFIP. Cierres mensuales.
Conciliaciones bancarias (cinco cuentas dentro de la empresa), posición bancaria diaria (venta de cheques al dia y diferidos, boletas de depósito, préstamos bancarios), factoring (emisión de recibos de cobranzas, conciliación de cuentas). Participación en pericias administrativas, armado de balance, costos y  presupuestos de la empresa.

Sistema operativo BAS Company Steering XE.

· “Blaisten S.A.” -Materiales para la terminación de la construcción-: (Febrero 2006 hasta Junio 2010) Por fusión de la empresa.

 Funciones: Pago a proveedores, emisión de cheques, vencimientos diarios. Control y contabilización de facturas-remitos, reclamos y emisión de notas de crédito y débito internas, control de diferentes cuentas de proveedores (cuenta corriente, consignación, anticipadas). Manejo de Lotus Notes. Generación de anticipos y conciliación de los mismos en las cuentas corrientes de los proveedores. Atención telefónica y personalizada de reclamos de proveedores. Emisión y carga de recibos de cobranzas.

Pagos de aduana y despachantes. Pagos en efectivo, chequera contínua, manual, débitos automáticos, interbanking. Sistemas operativos: Sap y Oracle.
· “Centro Médico del Plata”- Medicina laboral-: (Febrero de 2005 hasta Febrero 2006)

Funciones: Recepcionista, tareas administrativas,  facturación, manejo de ART, asignación de  turnos, programación de  internaciones, secretaria de psicóloga y traumatólogo especialista en rodilla. Control domiciliario de ausentismo, asistencia en procesos de licitación. Obras sociales. Autorizaciones médicas.

     Data entry de historias clínicas y de pacientes al sistema. Archivo de documentación. Atención   telefónica de pacientes. Armado de preocupacionales. 
· “Panadería y Confitería Pan de Vida”: (Diciembre 1999 hasta Enero de 2005)

     Funciones: encargada turno mañana- cajera, atención al cliente, tareas administrativas, pago a proveedores, armado de pedidos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

· Conocimientos medios de inglés, escrito y oral 

· Manejo de  sistemas operativos de word, excel, internet, programas de archivos. Outlook Express, Lotus Notes.
· Curso sobre el manejo de gestiones básicas en una empresa, relaciones sociales, estadísticas, comunicación interna y externa (UTN).

· Data entry.

· Tango gestión: configuración de módulos, carga de datos, facturación (SigloXXI, U.T.N)

· Reconocimiento “Plan Rombo de Renault en la Universidad”, 2º mención por elaboración de proyecto para adquisición de automóvil cero kilómetro.

· Licencia de conducir y movilidad propia.
· Taller de impuestos (IVA, IIBB, Monotributo, ganancias de 4º categoría, SIAP) Institución C.E.T.A.E.,  Perú 263 pso6º. Del 11/03/13 al 22/03/13 

· Curso web-email “Gestión de Pymes”- Marzo 2013 ( Cámara Argentina de Comercio-UTN)

· Curso web-email “Finanzas Proyectadas”- Marzo 2014 (Cámara Argentina de Comercio-UTN)

ESTUDIOS CURSADOS:

· Licenciatura en Administración y Gestión Empresarial, Universidad Nacional de San Martín. Finalizado (2006-2012). Promedio general 7.21 Título legalizado.

· Tecnicatura en Administración de Empresas, “C.E.N.T. Nº 20” (Febrero 2002- Noviembre 2005) Título intermedio de Técnica en Administración de Empresas. Promedio general 8.36

· Perito Mercantil con orientación en administración de empresas, “Escuela Media Superior Nº 4, Baldomero F. Moreno” (Diciembre  2001)

REFERENCIAS:

· “CEMEPLA”, Av. La Plata 1965, Capital Federal 4921-5256 Srta. Inés (Recursos Humanos)Email: info@cemepla.com.ar
· “Pan de Vida”, Independencia 900, Capital Federal, Tel: 4300-3842 Sr. Jorge Casas (Dueño)
·  “Blaisten S.A.”, Av. Juan B. Alberdi 3928, Capital Federal Tel: 4636-1486 int. 220 César Camilletti,(Jefe de Pago a proveedores), email:  cesar.camilletti@blaisten.com.ar
· “Consulmed Emprendimientos de Salud S.A.”, 25 de Mayo 267 piso 1º, Capital Federal Tel: 5217-8826/29 Miguel Moreno (Recursos Humanos) Email: mmoreno@consulmed.com.ar  tel: 5217-8820  Guillermo Fappiano (Gerente Comercial)  gfappiano@consulmed.com.ar  tel: 5217-8820
· “Finca El nevado” Maria Elvira Boiero (Apoderada), tel: 0260-154356944, email: meboi@hotmail.com
· “Tassaroli”, Silvina Poquet (RRHH), tel: 0260-442200 int 118, email: silvina.poquet@tassaroli.com.ar

