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Analia Laura de Subinas, 59 años, Soltera
D.N.I: 17.861.668

Alvear 6145 PB (1650) GBA Norte, Buenos Aires, Argentina

(Actualmente, resido en Marco Polo 5535 Dpto. 11- Villa Bosch – Tres de Febrero)

(11) 20356024 /Cel: 1523597520
nalilau@hotmail.com
Objetivo:
Realizar las tareas encomendadas, aportando mis
conocimientos y experiencia, desarrollándome intelectual y profesionalmente. Siempre actuando con seriedad, responsabilidad y discreción.
Estudios: 
Universidad Nacional de La Matanza, Buenos Aires, Argentina.

Campo de estudio: Derecho.

Nivel: Universitario concluido.
Tipo: Abogacía.
Universidad del Museo Social Argentino –

Traducción Literaria en Inglés. 

Nivel: Universitario inconcluso. 2 (dos) años.
Experiencia laboral:
03-2021/ Actualidad - Colegio “Padre Vicente Grossi”– Caseros - Bs.As. Asistente de los representantes legales del colegio.
Ref.: Representantes Legales: Prof. Beatriz Scazziotta.  Cel: 1133947475.
 Hna. Clelia Bronzone.    Cel: 1121689721
2019/ 2021 /2022/2023  – Escribanía Rueda – CABA.
Secretaria administrativa. 
 Durante estos años realicé suplencias de aproximadamente 1 mes, efectuando las siguientes tareas:
 Facturación (Manejo Sistema Discovery) – Análisis de cuentas – Manejo y archivo de documentación confidencial.
Ref.: Secretaria: Sra. Alicia. Cel: 1153171257
04-2018 / 06-2019 – Estudio Jurídico – San Martín - Bs.As.

Secretaria-Recepcionista.
Atención clientes – Manejo de Agenda- Tareas administrativas varias.
 (Escritos / Cédulas / Oficios)
Ref.: Dra. Karina. Cel: 1160527034.
05-2008 / 03-2018- Estudio Contable Bernardi/ Moranchel – Ramos Mejía – Bs. As.
 Secretaria contable /administrativa. 
Manejo Sistema contable Bejerman: Libro IVA Compras/ Ventas. Análisis de Ctas. Ctes., etc…
Manejo de aplicativos Afip: Facturación, liquidación de IVA, IIBB, 931, altas y bajas del personal.
Tareas: Liquidación de impuestos, imputaciones contables, armado de balances, cobranzas, ingreso de datos, atención al cliente y manejo de agenda.

Ref.:  Contadora Sra. Bernardi, Karina. Cel: 1141681229.

Sra. Alvarez Adriana. Cel: 1155800215.
11-2013/ (6 meses) Pasantía- Juzgado en lo Civil y Comercial Nro. 10 – 

Tribunales de Morón.

Pasantía ofrecida por la Universidad Nacional de La Matanza.
02-2003 / 03-2008 – Distribuidora Blanca Luna, Parque Patricios, Bs As.

Asistente/Administrativa contable.

Análisis de Ctas. Ctes. Pago a Proveedores. Gestión de cobranzas y saldos deudores. Ingreso de datos. Colaboración con el sector Tesorería.
07-2000 / 01-2003 - Belli Hnos, Bs As.

Administrativa contable.

Pago a proveedores, análisis de Ctas. Ctes., gestión cobranzas y saldos pendientes, etc.
01-1988 / 06-2000 Cooperativa Argentina de Floricultores Ltda, Bs As.

Secretaria administrativa/contable - Cajera titular.

Facturación, asistencia al sector Tesorería. Atención a los socios. Gestión de cobranzas. Imputación de cuentas contables. Tareas administrativas Colaboración con la revista mensual de la entidad en tareas de corrección y traducción inglés/español.
Ref. Secretaria: Sra. Roxana Chalukian Cel.:1144218743
                                                              
Tel. de la Cooperativa (11) 4303-170.


Conocimientos de idioma e informática:

Inglés: First Certificate  (nivel avanzado) 
Office/Excel: Manejo intermedio.

Manejo de Sistemas Contables: Bejerman, Tango, Discovery.
Otros conocimientos/cursos/ actividades:

· Cursos de conversación en inglés– Laboratorio de idiomas - UBA.

·  Curso “Academic Writing Workshop”. Universidad Nacional de San Martín. – Programa de Lenguas.
· Curso de Protocolo y Ceremonial, Universidad Nacional de San Martín.

· Cursos de Excel, Word y Power Point.

· Aplicativos contables: Afip / SIAP.

   ----------------------/---------------------

