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Direccion web: http://veronicaandreavalenzuela.micvweb.com
Ciudad: CABA CP: 1431(Buenos Aires) Pais: Argentina

EXPERIENCIA:

7/12012 -/ Empresa: Universidad de Buenos Aires
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: -Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingrese y egrese del
departamento de Idiomas.
-Atencién al publico, docentes y alumnos, sea personal o telefénicamente, informando dentro de la materia de mi
competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.
-Organizacion de reuniones, eventos, examenes libres.
-Realizacion de tramites referidos a viajes y traslados de la Directora del departamento y/o Docentes.
-Redaccion de notas, memos, dictamenes, etc.
-Archivo, recuperacion y tramitacion de la documentacion ingresada o egresada, realizando el seguimiento de
expedientes o0 actuaciones segun se le solicite. Sistema COMDOC.
-Imprimir o reproducir documentacion.
-Ingreso de datos en las bases correspondientes.
-etc
Ciudad: CABA Pais: Argentina

FORMACION ACADEMICA:

4-2014Abogada

Cursando: Postgrado

Derecho

Abogada con orientacion en Derecho Administrativo Publico
Centro: UBA Facultad de Derecho

Ciudad: CABA (Argentina)

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios:

Centro de Estudios: Lenguas Vivas
Titulo: First Certificated in English

CUALIDADES:

Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Decidido/a, Diligente, Eficiente, Fiable, Flexible, Honesto/a, Intelectual,
Inteligente, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Persistente, Preciso/a, Productivo/a,
Responsable, Seguro/a, Servicial, Sociable, Trabajador/a

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region



http://www.micvweb.com

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\veronicaandreavalenzuela
Documentos Anexados: https://micvweb.com/ficheros/928981.DOC
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