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ROSA LUZ ROBLES TAMAYO   

 BELLAVISTA – CALLAO  

DNI. 72210064  Fecha de Nacimiento: 18/11/98 

 Celular 920-329-393   

      Correo: luz.robles.tamayo@gmail.com   

PERFIL 

Profesional en ciencias administrativas y negocios internacionales. Con experiencia en asistente 

administrativo del área de finanzas. Alta capacidad de resolución de problemas y trato con 

clientes.  

EXPERIENCIA LABORAL 

           

GEOSINTETICOS E INSTALACIONES SAC – Asistente Administrativo   

Atención al cliente; recepción y validación de la documentación contable; conciliaciones 

bancarias control de egresos e ingresos; elaboración de facturación electrónico y manual, 

registros de los contratos firmados; responsable de caja; elaborar órdenes de compras y 

servicios; realizar proformas y cotizaciones de los servicios; realización de presupuestos, 

elaborar tramites diversos (Seguros EPS, Vehicular, SCTR), control de la agenda del 

Gerente, tramitar autorizaciones, formatos y sustentos para los reembolsos de gastos al 

personal, control asistencia del personal, programación de pagos net cash, telecredito, 

gestionar la compra de pasajes aéreos, alojamientos y taxis para trabajadores.  

             G4S SAC - Auxiliar tesorería y cobranza 

Conciliaciones bancarias; descarga de movimientos bancarios y saldos; elaboración de 

documentos bancarios como las cartas fianzas, pagares, cheques de gerencia, 

programación pagos a net cash y telebanking a proveedores, nóminas, caja chica, viáticos, 

entregas a rendir de trabajadores; detracciones, retenciones, giros de cheques; elaboración 

de cash flow.  Uso de sistemas: ERP SAP 

             UNIVERSIDAD PRIVADA NORBERT WIENER – Auxiliar administrativa 

Elaboración y registro de los documentos administrativos, las cartas de presentación, 

convenio de prácticas, informar a los estudiantes y padres de familia en general sobre las 

becas que otorga la universidad, seguimiento del programa de becas de los alumnos de 

pregrado, realizar el registro de las atenciones diarias en la base de datos; actualización 

de la base datos de egresados de la universidad e implementación de las acciones que 

derivan de la misma. 

ESTUDIO CONTABLE ZEBALLOS VALDEZ – Asistente Administrativo                                            

y Contable   

Recepción de documentación contable; realización y seguimiento de cobranzas; registro 

de compras y ventas, emisión de comprobante de pagos ; control de saldos en la cuenta 

de detracciones; determinación y pago de tributos PDT621: (IGV, Renta); reportes de 

cuentas por cobrar y pagar; control de registros de contratos firmados, boletas de pagos, 

liquidación de beneficios sociales, cts, utilidades, certificados de trabajo; responsable de 

caja chica ; organizar y hacer seguimiento a la agenda ejecutiva; realizar cotizaciones de 

los servicios;  apoyar en las traducciones de correos y documentos de inglés al español y 

de español al inglés; atender consultas y reclamos de los clientes con respecto al 

cumplimiento del servicio gestionado; realizar órdenes de compra y coordinación con 

proveedores, uso de sistemas: ADSOFT 

Jun 2019 –

Sep 2019 

Feb 2019 –

May 2019 

Sep 2019 –

Ene 2020 

Ene 2018 –

Nov 2018 

mailto:luz.robles.tamayo@gmail.com
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EDUCACIÓN 

UNIVERSIDAD NORBERT WIENER 

 Grado: Bachiller. 

2015-2019 

Administración y Negocios Internacionales.       

ICPNA- Instituto Cultural Peruano 

Norteamericano 

2014-2018 

Ingles Avanzado 

CURSOS 

• Curso de especialidad - Excel 

Empresarial 

Universidad nacional de ingeniería (UNI) 

Abril- Noviembre 2018 

• Microsoft Office 

Word, Power Point y Outlook. 

• Examen Internacional TOEFL  

Universidad Michigan & Universidad 

Cambridge, 28  mayo de 2018 

• Finanzas para emprendedores. 

Universidad Wiener,  Diciembre 2016 

• Marketing Descriptivo. 

Universidad Wiener, Diciembre 2016 

 

 

 

2019 

 Curso de Metodología – Enseñanza en Ingles 

 

ICPNA- Instituto Cultural Peruano 

Norteamericano 
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CONSULTA RUC – HABIDO 

 


