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EXPERIENCIA 
 

 

ASISTENTE CONTABLE - ENCARGADO DE HIDROCARBUROS 2021-2023 

ININCO S.A. 

ENCARGADO DE HIDROCARBUROS EN  PROYECTO (octubre  2021- 

marzo2023). 

• Administrar 3 bodegas de combustibles (23000 gls) y 1 de lubricantes (1000 gls). 

• Llevar adecuadamente inventarios de diferentes combustible y lubricantes. 

• Ingresar y revisar diariamente informes de despacho en proyecto. 

• Realizar cierres cada mes y realizar los asientos contables correspondientes en 
sistema contable (SOFTLAND). 

• Presentar proyecciones de consumos y gastos cada mes. 

• Realizar estados de cuentas y velar por su aplicación y facturación a empresas 
subcontratadas (5 empresas subcontratadas). 

•  Coordinar la logística del proceso de compra y recibo de camiones de 
combustibles y lubricantes. 

• Coordinar y manejar flota de equipos para despacho de combustible en proyecto. 
• Elaboración de planilla de cuadrilla asignada. 
• Manejo de personal (5 personas bajo supervisión). 
• Velar por el buen manejo y mantenimiento de equipos de flota. 

• Resolver situaciones que se puedan dar a diario en la obra. 

 

ADMINISTRADOR DE PROYECTO (septiembre2021-octubre2021). 

• Supervisar los diferentes departamentos de administración (hidrocarburos, 
compras, planillas, almacén, taller). 

• Manejo de caja chica (2000.00) 
• Supervisión de suministro de concreto a obra 
• Revisar estados financieros de proveedores. 
• Elaborar estados de cuenta de 2 empresas subcontratadas (equipos alquilados) 

• Elaborar estados de cuenta de 5 empresas subcontratadas (suministro de 
concretos) 

• Elaboración supervisión y facturación de diferentes puntos de extracción de 
materiales. 

• Registro de facturas. 

ASISTENTE CONTABLE (julio2021-septiembre2021). 
• Elaborar informes de costos de diferentes proyectos cada mes. 

• Realizar cotizaciones, órdenes de compra, revisar facturas contra entrega y 
archivarlos. 

• ingresar en el sistema contable cajas chicas de diferentes proyectos y realizar el 
reembolso. 

• Presentar cuadro de ventas y facturación diariamente en cantera materiales 
(cantera-ininco). 

 

 

ADMINISTRADOR DE SUCURSAL 

AGRÍCOLA PANAMÁ S.A. 

ABRIL 2023 – SEPTIEMBRE 2023 

ADMINISTRACION 
• Llevar la contabilidad diaria de la empresa 

• Asientos contables en el libro diario 

• Preparación de informes 
• Obtener, sostener y reforzar relaciones comerciales (proveedores-clientes) 

• Cuentas por pagar 

• Cuentas por cobrar 

 

 
PERFIL PROFESIONAL 

 
Comprometido con el trabajo que 

realice de la mejor manera posible 

poniendo en práctica mi experiencia y 

a su vez estando abierto al 

aprendizaje de nuevas técnicas en pro 

de la empresa. 

Acostumbrado a trabajar bajo presión 

con metas establecidas. 

 

DISPONIBILIDAD 

INMEDIATA 
HABILIDADES PROFESIONALES 

Trabajo bajo mucha presión 

Excel - intermedio 

Word - intermedio 

Softland - avanzado 

Peachtree - principiante 

 

HABILIDADES PERSONALES 

Creativo 

Comunicativo 

Leal 

Honrado 

Responsable 

Dedicado 

Organizado 

1-745-332 

24 años 

64942820 

Hardyangelo20@gmail.com 

 

David, Chiriquí 

mailto:Hardyangelo20@gmail.com


• Confección de planilla 
• Confección de informe de rendimientos 

• Depósitos bancarios 

• Facturación 
• Cierres de caja 
• Manejo de caja chica 
• Manejo de caja general 
• Manejo de chequera 
• Órdenes de compra 
• Realización de estados de cuentas 
• Manejo de crédito a clientes 
• Manejo de inventario 
• Coordinar logística en la distribución del inventario en diferentes bodegas 
• Cierres de mes 

• Atención del cliente 
• Coordinación de viajes para abastecimiento de inventario 

• Supervisar fechas de caducidad de inventario 
• Supervisión a vendedores en campo 
• Verificación de inventarios en campo 
• Planificación de rutas bisemanales a vendedores en campo 

• Supervisar el cumplimiento de objetivos de ventas 
• Medir rendimientos de vendedores 
• Realizar proyecciones de venta 
• Apoyar con la adquisición de nuevos clientes junto con los vendedores 
• Realizar informe diario de visitar realizadas por vendedores 

• Manejo de personal (8 personas). 

 

 

INDEPENDIENTE 

• Ofrecer servicios como: 
• Levantamiento de inventarios para empresas 
• Actualización de inventarios 

• Realización de asientos diarios 
• Informes de cierre 

• Actualización de datos 
• Captación de datos 

• Seguimiento de inventarios. 

 
 
 

• ASISTENTE DE CONTABILIDAD 

 

 

• Solicitud de transferencias internacionales 

a proveedores (China, Brasil, Singapur, 
Estados unidos) 

• Revisión de estados de cuenta de 
proveedores 

• Elaboración de cheques 

• Elaboración de informe de combustibles 

• Conciliación de cuentas de gastos 

• registro y reembolsos de cajas menudas 
de sucursales 

• realizar órdenes de compra 

• realizar comprobante de pago de planilla 

• pago a proveedores  

• captación de datos 

 

•  
SEPTIEMBRE 2023 – OCTUBRE 2024

OCTUBRE 2024- ENERO 2025 AGRO PRO PANAMA, S.A. 



EDUCACION 
 

2016  BACHILLER EN CIENCIAS CON ENFASIS EN INFORMATICA 

INSTITUTO BILINGÜE DE CHANGUINOLA 

 

2023  LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI 

Cursando actualmente 6to semestre, jornada nocturna. 

 

 

REFERENCIAS LABORALES 
 

CESAR QUIROZ 
ENCARGADO DE LOGISTICA - SANJUE 

6274-7628 

 

TULIO MONG 
JEFENDE DEP. DE HIDROCARBUROS ININCO S.A. 

Mober29@gmail.com 

61063097 

ILKA CORTEZ 

CONTADORA PUBLICA AUTORIZADA 

66971636 

mailto:Mober29@gmail.com


 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 



 



 


