Perfil Profesional.

Contadora Publica con experiencia en
administracion y  recursos  humanos.
Responsable, adaptable y apasionada por
la gestion y la gastronomia. Combino
precision, compromiso y calidez en cada
desafio..

Informacién Personal.

e Cédula de Identidad: 5.423.225

e Fecha de Nacimiento: 18/08/1999
e Nacionalidad: Paraguaya

e Estado Civil: Soltera

e Movilidad: Propia

Contacto

0 Direccién: Lapacho 253 - Asuncion.
0 Teléfono: (0983)955-759

e Mail: micavruizdiaz@outlook.com

Conocimientos - Idiomas

e Microsoft Word - Avanzado

e Microsoft Excel - Avanzado

¢ Microsoft PowerPoint - Avanzado
e BIMS - Avanzado

o Jedisoft - Avanzado

e Google Workspace - Avanzado

e Starsoft - Intermedio

e Espafiol - Nativo

e Guarani - Intermedio

e Inglés - Bdsico

Micaela
Valdez

Contadora Publica
Experiencia laboral

Encargada de Local
Flor de Coco S.A. - El Café de Acd
2025

Responsable de la apertura y cierre del local, manejo de
caja chica y sencillo. Elaboracion de horarios del personal
de mozos, barra y cocina. Supervision general del
funcionamiento del local, asegurando el cumplimiento de los
protocolos de Buenas Prdcticas de Manipulaciéon (BPM) y la
satisfaccion del cliente.

Control de asistencia, horarios y desempefio del personal;
elaboracion de informes diarios de ventas y reportes para el
drea de RR.HH., incluyendo solicitudes de amonestaciones y
suspensiones segun necesidad.

Gestion de pedidos, recepcion y control de insumos y
productos.  Coordinacién  con  mantenimiento  ante
inconvenientes en el local. Supervisién de la calidad de los
platos y apoyo operativo en diversas dreas para mantener
la imagen y el estdndar del servicio.

Encargada Administrartiva

Inteligencia de Negocios Paraguay S.A. -
Inarco Paraguay

2022- 2025

Gestion integral administrativa, financiera y operativa. Responsable del
manejo de caja chica, conciliaciones bancarias, control y verificacion
de movimientos financieros, elaboracién de actas y documentos
legales, asi como la administracién de cobranzas, pagos a
proveedores, pago de salarios, gestiones municipales y coordinacion
de tramites notariales en trabajo conjunto con escribania y abogados.
Liderazgo en procesos de Recursos Humanos: redaccién y gestion de
contratos de personal, procesos de seleccién, confeccién y cdlculo de
liquidaciones, elaboracién de planillas salariales y de comisiones,
administraciéon de beneficios, coordinacién de capacitaciones y gestién
completa de la documentacion laboral.

Acompafiamiento y control paralelo del drea contable, incluyendo
revision de registros, control de cuentas por pagar y por cobrar, apoyo
en conciliaciones, coordinacién de documentacién de respaldo,
seguimiento de obligaciones fiscales y resguardo de informacién
financiera para auditorias internas y externas.
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9 Mail: micavruizdiaz@outlook.com

Habilidades y Competencias

e Organizaciéon y gestion administrativa

e Manejo contable y control de caja

e Coordinacién y liderazgo de equipos

e Honestidad y responsabilidad en el trabajo

e Amabilidad y trato cordial con clientes y
compaferos

e Comunicacion efectiva y empatia

e Adaptabilidad y trabajo bajo presién

e Compromiso con la calidad y la mejora continua

Micaela
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Contadora Publica
Encargada de RRHH - Auxiliar de Tesoreria

Biggie S.A.

2019- 2022

Responsable de la redaccién y actualizacion de
contratos, liquidaciones y documentos laborales.
Gestién y coordinaciéon de procesos ante IPS y
MTESS, control de asistencia, administraciéon de
beneficios y elaboraciéon de la ndmina salarial.
Encargada de tareas de tesoreria, incluyendo
arqueos, cobranzas, conciliaciones, pago @
proveedores, pago de salarios, emision de notas de
crédito y elaboraciéon de informes para la gerencia.

Formacién Academica

« CONTADORA PUBLICA
Universidad Autonoma de Asuncion
o COCINA PROFESIONAL - 2do. Aiio
Instituto Gastronémico de las Américas - IGA
e PLAN DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Servicio Nacional de Promociéon Profesional

Referencias Personales

e Kevin Bosch
Teléfono: (0986)757-889

 Giovanna Barrios
Teléfono: (0971)236-130

e Gustavo Urbieta
Teléfono: (0971)6569-178

Referencias Profesionales

¢ Romina Vera

Flor de Coco S.A.
Teléfono: (0982)210-080

e Belén Figueroa

Inteligencia de Negocios Paraguay S.A.
Teléfono: (0993)305-881

e Yessica Paredes

Biggie S.A

Teléfono: (0991)951-100



