
  

Titulada en la carrera técnica de Contabilidad. Actualmente, estudiante de 

pregrado con décimo superior en Administración de empresas.  

Entre mis fortalezas destaco mi compromiso con los trabajos asignados y facilidad 

de trabajo en equipo.   

EXPERIENCIA PROFESIONAL  
   

EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE “SAN GERMAN S.A.”  

    

  AREA DE GERENCIA                                                                       (diciembre 2013 -junio 2014)  

    

  Secretaria de Directorio   

 Elaboración de informes del estado de los trámites documentarios en las 

oficinas del SAT y La Municipalidad de Lima y Callao  

 Elaboración de contratos y valorizaciones de prestación de servicios.  

 Recepción y control documentario de la empresa.  

 Atención de proveedores, clientes, accionistas.  

   

  Auxiliar de Operaciones  

 Apoyo en la elaboración del dossier de la empresa  

 Revisión y control del registro de los protocolos de seguros  

    

  Control Documentario  

 Gestión, administración y distribución de información recibida de 

proveedores, clientes, accionistas.  

 Creación de LOG's para el registro y control de cartas, solicitud de 

información de suministros, y agenda del directorio.  

MAYRA GERALDINE 

PARDO PALOMINO  

     

936911451 
mayrapardo.p@gmail.com 

  

   



  

  

NEGOCIACIONES “ERBALUDS E.I.R.L”  

    

   AREA DE CONTABILIDAD                                               (junio 2013 - noviembre 2013 )  
  

Asistente Contable  

 Control del libro de registro de compras y registro de ventas.  

 Llenado de libro diario.  

 Manejo de documentación contable (Recepción, llenado y registro) 

de Comprobantes de     pago  

 Tramites documentarios en la SUNAT.  

 Redacción y digitación de documentos (cartas, solicitudes, 

declaraciones juradas, contratos).  

 Elaboración de cuadros comparativos, presupuestos, contratos, 

adicionales y valorizaciones a subcontratas.  

  

 INMOBILIARIA “LA BREÑA S.R.Ltda.”  

    

   AREA DE CONTABILIDAD                                                                   ( abril 2012 - mayo 2013 )  
  

Asistente Administrativo y Contable  

  

 Administración de la Base de Datos de Clientes.  

 Registro en libros contables a nivel computarizado.  

 Análisis de cuentas.  

 Manejo de conciliaciones bancarias.  

 Arqueo de caja.  

 Determinación de IGV.  

 Creación de dossier para el archivo de documentos contable y 

expedientes.  

 Manejo de comprobantes de pago.  

 Recepción y atención de clientes, proveedores.  



 Recepción de llamadas telefónicas derivando de manera inmediata al 

área solicitada.  

 Presentación de proyectos a los clientes (stand, casas, terrenos).  

 Trámites documentarios  

 Apoyo administrativo en diversas actividades del área.  

 Recepción y control documentario de la empresa.  

 Llamadas de Gestión de cobranza.  

  

  

EXPERIENCIA LABORAL ADICIONAL  
   

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA  

    

PROYECTO NACIONAL DE EVALUCIÓN DE ESTUDIANTES  ( NOV. 2015- 2016-2018 ) 

Aplicador  

 Aplicación y recolección de los instrumentos de evaluación  

 Manejo del grupo a evaluar  

 Análisis e informe de los datos resultantes de los instrumentos de 

evaluación  

  

  FORMACIÓN ACADÉMICA  
   

 ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS        ( 2019 – ACTUALIDAD)  

   Universidad Tecnológica del Perú  

   

 CONTABILIDAD                                                   ( 2009 - 2011 )  

     I.S.T.P. “Manuel Seoane Corrales”   
  

  CURSOS Y SEMINARIOS    
  

 CONTABILIDAD EN EL SIGLO XXI – 40 horas pedagógicas       ( 2010 )  

  Manuel Seoane Corrales  



  

 SIAF-SP – 20 horas pedagógicas                                         ( 2010 )  

  Manuel Seoane Corrales  

  

 PLAN CONTABLE GENERAL EMPRESARIAL – 60 horas pedagógicas 

( 2010 )  

  Manuel Seoane Corrales  

  

  MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PREVENCIÓN                        ( 2009 )  

  Manuel Seoane Corrales  
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