Yira Valentina Carrero Nova

vale.j123@gmail.com
3217360769
Bogota D.C

PERFIL PROFESIONAL

Administradora de empresas con experiencia como profesional administrativa de proyectos
y de compensacion, con conocimiento en conciliacion de gastos y presupuesto,
organizacién de eventos corporativos, actividades de bienestar, servicio al cliente,
inventarios, gestion con proveedores, recuperacion de incapacidades, afiliaciones a
seguridad social manejo de SAP (HCM) y herramientas ofimaticas.

EXPERIENCIA

Fundacion Carulla — aeiotu.

Profesional de Consultorias y Proyectos.

Periodo: enero 2023 — Actual

Funciones principales: Conciliacion de gastos, gestion con proveedores, organizacion
de eventos corporativos, coordinacion de trabajo de campo de recolectores, informes.
Asistente de proyectos.

Periodo: Julio 2022 — diciembre 2022

Funciones principales: Reserva de hoteles, compra de tiquetes, solicitud de
cotizaciones para eventos corporativos, seguimiento a presupuesto.

Asistente de Compensacion.

Periodo: mayo 2019 — Julio 2022

Funciones principales: Afiliaciones, recuperacién de incapacidades, traslados de
EPS/AFP, registro de novedades en sistema SAP (HCM), expedicion de certificados
laborales.

Servicios Especializados de Ingenieria Eléctrica SAS — (empresa liquidada)

Recepcionista y apoyo a recursos humanos

Periodo: mayo 2018 —marzo 2019

Funciones principales: Expedicion de certificados, registro ingreso de visitantes,
recepcion y direccion de correspondencia, validacién de referencias laborales,
elaboracion de documentos de retiro.

Fundacién Universitaria de Compensar

Auxiliar de audiovisuales.

Periodo: agosto 2017 — marzo 2018

Funciones principales: Servicio al cliente, registro de préstamo de equipos a
comunidad educativa.




Fundacion Carulla — aeiotu.

¢ Asistente administrativa.
Periodo: febrero 2017 — junio 2017
Funciones principales: Matricula de nifios y nifias, solicitud de paquetes alimentarios,
atencion a interventorias, elaboracion de horarios, solicitud y distribucién de material
didactico.

LOGROS
e Ascenso en aeioTU de un rol asistencial a uno profesional.
e Liderar por primera vez equipo de campo en un proyecto de investigacion de aeiotu y
dar resultados dentro del tiempo de ejecucion establecido.
e Acompafar formaciones pedagogicas y financieras en los equipos de los proyectos de
Cartagena y Medellin en aeioTU

FORMACION ACADEMICA

e Curso de Inglés A1, actual.
American School Way.

e Administradora de empresas, 2021.
Fundacion Universitaria Compensar.

e Bachiller Técnica en Comunicacion Grafica, 2015
Colegio Veintitin Angeles

REFERENCIAS

e Jorge Gabriel Graz Mejia
Teléfono: 3122474133
Sargento Primero del Ejercito en uso de buen retiro
Oficio: Agente de Seguridad Especial -Grupo Santo Domingo
Administrador de Riesgos y Seguridad Integral
Especialista en Gerencia de SST

e Juan David Galeano Serrano
Teléfono: 3163352400
Ingeniero en telecomunicaciones y Esp. Alta Gerencia
Oficio: Pre Sales Solutions Specialist en Ricoh Latinoamérica



