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Juliana Lia Andrada

Edad: 29 años
Celular: 011-5388-4755
E-mail: juliana.andrada@hotmail.com
Domicilio: Belgrano - CABA

Perfil Profesional

Responsable y organizada. Facilidad para trabajar en equipo. Me adapto a los cambios fácilmente. Gran capacidad para realizar múltiples tareas a la vez. Con iniciativa para resolver problemas y proponer nuevas ideas para mejorar procesos internos.
Amplia experiencia laboral no solo a nivel administrativo contable, sino también de atención al público, contando así con una gran capacidad de comunicación interpersonal.


Experiencia laboral

- 9/2018 - Actualidad: Responsable Admin. Contable en “ALT Consultores SA” – CABA
 Encargada del circuito de ventas, facturación, cobranzas y pago a proveedores. Análisis de cuentas corrientes bancarias, clientes y proveedores. Armado de la conciliación bancaria de 3 cuentas. Envío de información mensual al estudio contable para generación de DDJJ. Análisis y corrección de las DDJJ de IVA, SICORE, SUSS, IIBB y su posterior pago. Armado de liquidación de sueldos y su posterior pago. Generación de Reporte Económico mensual, Sumas y Saldos, Cash Flow, tarifas históricas y proyección de cobranzas. Análisis de plazos fijos, reportando su conveniente generación o acreditación. Facilitación de reportes varios a estudio contable para cierre de balance. Tramites varios ante AFIP. Manejo de la caja chica. Control y pago de tarjetas corporativas. Encargada de llevar la contabilidad diaria de la empresa, utilizando el sistema de gestión Eiffel. 

- 9/2016 - 6/2018: Analista Administrativo en “Wetcom Group SRL” – CABA
	Comencé realizando entre otras tareas imputación y carga de facturas/ notas de crédito y débito por sistema de gestión y AFIP, generación de recibos y órdenes de pago, tareas de cadetería y tramites bancarios varios, pago a proveedores, control de gastos de tarjetas de crédito/caja chica administración y caja chica recursos humanos, tareas de archivo, cobranzas y seguimiento de pago a clientes. Antes de cumplir un año en la empresa, ascendí a categoría Semi Sr, sumándose a mis responsabilidades las conciliaciones bancarias, manejo de chequeras, armado de asientos contables, seguimiento de proyectos, armado y constante actualización de planillas en Excel, soporte a estudio contable y comencé a tener a cargo una persona para los tramites de cadetería. Durante mis 2 años laborales utilice sistemas de gestión Bejerman y Odoo, además de manejar todo por Google Drive.

- 10/2015 - 9/2016: Administrativa en Pyme “Andrada Metálicos” – BsAs
	Realice entre otras tareas: Atención telefónica y vía mail, realización de planillas de Excel, soporte en armado de presupuestos, tramites bancarios varios, pago a proveedores, cobro de trabajo finalizado y realización de recibos, generación de facturas por AFIP, archivo de documentación, preparación de documentación para sector contable.

- 3/2015 - 9/2015: Recepcionista en Resort “Oakridge Wanaka” 5 estrellas – Nueva Zelanda
	Trabajo por temporada en un país de habla inglesa. Cumplí las tareas propias de la recepción, brindando además servicio de concierge a los huéspedes, realizando el check in y check out ya que los turnos eran rotativos. También realizaba el manejo de caja chica, tareas administrativas generales, y atención en mostrador, telefónica y vía mail. Siempre utilizando un sistema hotelero para mejor control.





- 6/2013 - 1/2015: Secretaria administrativa en agencia mayorista “Trayecto Uno” – CABA
Me encontraba en la recepción de la agencia, teniendo una constante comunicación con el sector de tesorería para actualizar planillas de pagos. Realizaba la atención y pago a proveedores, derivación de llamados al sector de ventas, coordinaba las visitas y realizaba la preparación del salón de eventos para los mismos. También realizaba tareas administrativas generales, armado de planillas en Excel y era la secretaria de la gerencia general. Se utilizaba el sistema Phytagoras.

- 9/2012 - 5/2013: Recepcionista en hotel “Imago & Spa” 5 estrellas – Calafate 
Siendo un trabajo por temporada, las tareas realizadas fueron: Check in/ out - Utilización de sistema de gestión hotelero - Generación de facturas - Servicio de concierge - Reservas telefónicas/ por agencia/ mail/ walk in - Manejo de caja chica - Utilización de Posnet - Venta de excursiones - A cargo de mucamas de turno.

- 2/2011 - 8/2012: Recepcionista Administrativa en hotel “Ayres Porteños Tango Suites”– CABA
	Tareas Realizadas: Encargada del turno mañana - Check in/ out - Control y pedido de stock - Armado y control de planillas de Excel - Generación de facturas - Utilización de Posnet - Pago a proveedores - A cargo de las mucamas de turno - Venta de excursiones - Reservas telefónicas/ por mail/ por agencia/ walk in - Manejo de caja chica.


Estudios
- Título universitario: Licenciatura en Administración Hotelera – Universidad de Morón - 2012
- Escuela secundaria: Título de Ciencias Económicas y Empresariales - Hölters Schule - 2007


Idioma
- Avanzado: 	- Inglés: 	- Clases de 2 hs por semana en empresa Wetcom Group – 2016/18
			- Año y medio viviendo y trabajando en Nueva Zelanda – 2015/16
		- Finalizado el tercer año en la Universidad de Morón - 2010
			- Diploma: Key English Test Certificate - 2004 
- Básico: 	- Alemán:	- Residencia en la ciudad de Colonia - Alemania, por 3 meses - 2007 
		- Diplomas:  - DSD II - 2007; DSD I - 2006; CLE III - 2006 
			CLE II - 2005; CLE I - 2004; ZDP I - 2002
		 - Portugués:	- Finalizado el tercer año en la Universidad de Morón - 2010


Cursos / Conocimientos de informática
- Sistema de Gestión Contable Eiffel – 2018/2019  
- Sistema de Gestión Contable Bejerman – 2016/2018
- Utilización de Google Drive – 2016/2018
- Curso de Auxiliar Contable - SEC - 2016
- Curso de Logística Integral - UBA - 2016
- Asistencia a Taller de liquidación de sueldos - UBA - 2014
- Sistema Pythagoras – Software Solutions - 2013-14
- Sistema Hotelero VHF “Visual Hotel Front Office” - 2012-13
- Cursos avanzados de Microsoft Word y de Microsoft Excel - UTN - 2007
- Microsoft Power Point & Outlook Express avanzados		
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