
Francisca Xiquín García 

HOJA DE VIDA                                 

        

                                                                 

Nombre:                 Francisca Xiquín García 

No. de DPI:                 2286806031401

Fecha de Nacimiento:            14/03/1993

Nacionalidad:       Guatemalteca

Estado Civil:                 Casada

Dirección                               2da Ave 22-20 zona 10 de Mixco 

Teléfonos:       31274332 / 42001508

NIT:                                       97849278

Email:                                    franciscaxiquingarcia20@gmail.com 
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DATOS PERSONALES
DATOS PERSONALES
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Francisca Xiquín García 

Nivel Universitario:            UPANA, Zona 4 de Mixco
                                        Licenciatura en Contaduría pública y Auditoría 

2013 - 2020

Nivel Medio:                      Justo Rufino Barrios - zona 7 Mixco
                                         Título: Perito Contador 
                                         2009 - 2011

Nivel Básico:              Fe y Alegría No. 7- zona 3 Mixco
   1ero. a 3ro. Básico

                                           2006 - 2008

Nivel Primario:               Escuela Rural Mixta Pérez Guisasola 805                   . 
    1ro  a 6to Grado

                                           2000 - 2005

  
Mecanógrafa                     Diploma en Mecanógrafa profesional.

Microsoft Windows Word, Excel, Power Point, Internet.

Varios Amplio manejo de equipo de Oficina.
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PREPARACION ACADEMICA
PREPARACION ACADEMICA

OTROS ESTUDIOS REALIZADOS:
OTROS ESTUDIOS REALIZADOS:



Francisca Xiquín García 

Empresa:                         World Delivery Services S.A.
Cargo:                             Asistente Administrativo y Contable  2012 -2020 
Atribuciones:   
   
Cobro
Servicio al cliente,  Archivo, Emisión de recibo de caja   recepción   de llamadas,
envío de estado de cuenta a cada cliente, realizar depósitos, elaboración de notas
de débito y notas de Crédito, ingreso a libros de banco.
 
Facturación
Realizar  detalles  y  verificar  que el  servicio  prestado tenga  el  costo  correcto, 
ingresar y realizar emisión de factura y asegurar la entrega de facturas.
 
Pago
Elaboración  de  Cheques  y  Transferencias  de  Pago  de  plannilla  y  pago  a
proveedores.  Verificar  que los  saldos se relaciones  con los  servicios  recibidos, 
registrar  adecuados  los  saldos,  realizar  saldo  de  antigüedad  de  proveedores  y
realizar reporte para  su autorización.

Elaborar conciliaciones bancarias.
Cuadre de    operaciones del Banco ingreso y egreso de dinero, verificar  que los
fondos  sea  propiedad  de  la  empresa,  realizar  las  transacciones  al  100%
adecuadamente,  verificar  de  cheques  en circulación  y  que no existan cheques
vencidos y realizar detalle para autorización por gerencia, para diferentes pagos.
  
Arqueo de caja chica.
Verificar que el efectivo sea utilizado adecuadamente   para la empresa, que las
transacciones  realizadas tenga documentos de soporte,  resguardar adecuado el
dinero, realizar  autorización del ingreso y egreso del efectivo.
 
Coordinación de Ruta de mensajería.
Planificar diariamente la distribución de la correspondencia y control de Asistencia
de los   Mensajeros y llevar la estadística por unidad recorrido.
 
Realizar formularios para Diferentes trámites para empleados
Vacaciones, préstamos, formularios de IGSS  e Irtra.
 

Guías departamentales e Internacional.
Realizar  guías, Verificar  estatus e informar al cliente,  realización de reporte y
cálculos para emitir factura.
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Experiencia laboral:
Experiencia laboral:



Francisca Xiquín García 

Cuenta Ajena Dólares.
Elaboración de reporte de cuentas en dólares, servicio al cliente en solicitud de
copias de documentos extranjeros, confirmación de saldos y datos, Operaciones de
Receptor pagador y cuadre

Impuesto
conocimientos de impuestos ISR e  IVA.

Rony de Leon                             Tel: 3325-4671
Alvaro Ayapan                            Tel:  3189-5525

Arian Valenzuela                         Tel: 5443-4634

Edelinda Giron                            Tel: 5987-2959

Noemi Santos Mendez                  Tel: 5489-7281

Prestar mis servicios con excelencia en una empresa de prestigio,  aportando mis 
conocimientos y experiencia para contribuir al éxito de la misma logrando al 
mismo tiempo mi desarrollo personal.

Me  considero  una  persona  sociable,  paciente,  proactiva,  dinámica,  Constante,
responsable en mi trabajo, me puedo acoplar en mi área laboral y  puedo laborar
bajo presión y  labora con orientación especializada en servicio al cliente.   
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OBJETIVOS
OBJETIVOS

PERFIL:
PERFIL:
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