
Yeni Elsa Mamani Bautista 
 

Documento de Identidad: 75853171  

Fecha Nacimiento: 14/05/1998     

Estado Civil: Soltera 

Celular: 997 200 436 

Correo electrónico: yeniemb18 @gmail.com 

 

Me considero una persona honesta, responsable y proactiva. Poseo buenas 

habilidades de comunicación oral y escrita. Me desenvuelvo bien trabajando 

en equipo o de manera individual. Mi objetivo como persona profesional es 

desempeñar lo aprendido de mi experiencia laboral o de mis estudios y mis 

dotes personales.  

 

ESTUDIOS  

• IESTP ¨ANTENOR ORREGO ESPINOZA¨ 

         CONTABILIDAD 

• IDIOMAS / ICPNA 

         INGLES / AVANZADO 

• CAMPUS VIRTUAL ROMERO  
        EXCEL, WORD Y POWER POINT. 

• DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL & MIGRACION LABORAL 

        SEGURIDAD SOCIAL EN EL PERÚ 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

• RIPLEY SA  

       2017-2018 (9 MESES) 

       ATENCIÓN AL CLIENTE 

➢ REPONEDORA 

➢ CAJA 

      

• CAFETERIA ¨LONDON COFFE SHOP ¨ 

               2018 (10 MESES) 

               ATENCION AL CLIENTE 

 

➢ BARISTA (PREPARAR TODAS LAS BEBIDAS EXPUESTAS EN LA CARTA) 

➢ MANEJO DE CAJA 

➢ REALIZAR SOLICITUD DE PEDIDOS DE ALMACEN DE LOS INSUMOS QUE 

SE NECESITE. 

➢ ATENCION A LAS LLAMADAS ENTRANTES. 

 

• TRANSITO Y TRANSPORTE MODERNO S.A.C 
                2018- 2020 (2 AÑOS Y 8 MESES) 

                ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

 

➢ COTIZACIONES  

➢ PLANILLAS 

➢ TRAMITACION DE EXPEDIENTES 

➢ ARCHIVACION DE DOCUMENTOS 

➢ CAJA CHICA 

➢ DECLARAR LAS COMPRAS Y VENTAS 

➢ ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y BRINDAR A LA PERSONA 

INFORMACION QUE NECESITE. 



➢ GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA DE DOCUMENTOS ESCRITOS O 

CORREOS ELECTRONICOS. 

➢ REALIZAR FACTURAS Y GESTIONAR EL PAGO DE LOS TRABAJADORES. 

➢ ATENDER AL PUBLICO QUE LLEGA A LA OFICINA Y RESPONDER A SUS 

INTERROGANTES. 

   

 

• GRACIANO & ASOCIADOS 

               2021 (8 MESES) 

               CONTADORA 

         

➢ SUPERVISA EL SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Y PROCEDIMIENTOS. 

➢ VERFICAR EL ESTADO Y BALANCE GENERAL. 

➢ ELABORACION DE INFORMES PRESUPUESTARIOS 

➢ REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS FINANCIEROS Y 

CONTABLES. 

➢ DELARAR COMPRAS Y VENTAS 

➢ REALIZAR PLANILLAS DE LOS TRABAJADORES. 

 

          

 

• ESSALUD 

              2021-2022 (11 MESES) 

              TELEOPERADORA 

       

➢ ATENDER Y REALIZAR LLAMADAS TELEFONICAS DE LOS PACIENTES. 

➢ OTORGAR CITAS A SOLICITUD DEL ASEGURADO. 

➢ INFORMES DEL ESTADO DEL SEGURO DEL PACIENTE. 

➢ REDACTAR RECLAMOS Y SUGERENCIAS A SULICITUD DEL ASEGURADO. 

 

 

• CURSOS CERTIFICADOS 

 

➢ MICROSOFT INTERMEDIO 

- EXCEL 

- POWER POINT 

- WORD 

➢ SEGURIDAD SOCIAL Y MIGRACION LABORAL 

- LA SEGURIDAD SOCIAL EN EL PERU 

➢ INTELIGENCIA EMOCIONAL 

- AUTOCONCIENCIA Y AUTOCONOCIMIENTO 

- AUTOCONTROL Y AUTOESTIMA 

- MOTIVACION  

- COMUNICACIÓN Y EMPATIA 

➢ LIDERAZGO 

- PROACTIVIDAD 

- ESTILOS DE LIDERAZGO 

- TOMA DE DESICIONES  

- TRABAJO EN EQUIPO 

➢ ACTUALIZACION CONTABLE, TRIBUTARIO Y LABORAL 

- CONTABLE: LIBROS ELECTRONICOS 

- TRIBUTARIO: REGIMENES TRIBUTARIOS, IGV 

- LABORAL: PLANILLAS, EXCEL ELABORACION DEL PLAME 
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