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ACERCA DE MI

Sumamente responsable

Excelente puntualidad

Capacidad de trabajar en equipo

INFORMATICA

WORD

EXCEL

APLICATIVOS

·EXPERIENCIA·

2015-2019
Estudio Contable 
Halecka - Miguel

ADMINISTRATIVA CONTABLE

• Atención telefónica a clientes
• Tareas administrativas en general (coordinación de visitas,  
trato con clientes, entre otros)
• Confección de planillas en Excel, notas en Word y archivos
• Manejo de facturas, recibos y remitos, y archivo de las mismas
• Manejo del sistema contable “Holistor”, registración en sus 
respectivos aplicativos
• Confección de libro IVA ventas y libro IVA compras
• Conciliaciones bancarias
• Elaboración de cartas e informes
• Trámites en organismos (AFIP, ARBA, etc.)
• Manejo del SIAP 
• Liquidación de impuestos tales como IIBB, IVA, Monotributo
• Confección de volantes de pago electrónico
• Colaboración en la preparación de balances

2014-2015
Colegio de Ingenieros 
de la Pcia. De Bs. As.

ADMINISTRATIVA

• Confección de caja chica, tareas administrativas. 

·EDUCACION·

2016-2019 Facultad de Cs. Económicas - Universidad Católica de 
La Plata
Finalizado : Promedio 7,58

2011-2015 Facultad de Cs. Económicas - Universidad Nacional de 
La Plata

Egreso 2010 Bachiller del Colegio Nacional Rafael Hernández

·LENGUAJES·

INGLES - Nivel Pre-First Certificate 
Instituto “The Chalet” de Ana María Pesci de Cobeñas 

MARIA GUADALUPE 
HALECKA

+54 9 0221 483 3303

2006
ACTUALIDAD

CONTACTO

CONTADOR  PUBLICO

https://www.linkedin.com/in/guadalupe-halecka-473052172/ 

POWERPOINT

Fecha Nac.: 01/03/1993 




