Curriculum Vitae

INFORMACIÓN PERSONAL
VIVIANA MARIA GRAMIGNA 
Fecha de nacimiento: 15/01/1970

DNI: 21.471.299

Domicilio: Manuel Artigas 5106 – Villa Luro
Tel.: 4635-1760 // Cel. 15-6483-1367
E mail: vivigramign@hotmail.com

EXPERIENCIA LABORAL
SISERPEM S.A.
Domicilio: Florida 835 – 3er.piso Of.302 – C.A.B.A.
Periodo: 05/1992 – 04/2017

Puesto: Administrativa
Tareas realizadas:

Gestión administrativa: 

Facturación sistema electrónico Afip.

Ingreso de facturas de compras.

Altas de clientes.

Confección de mails, informes, pedidos a proveedores  y documentos en general. 
Seguimiento de cobranzas on line y telefónicamente.
Coordinación de la entrega y distribución de mercadería.  

Atención a proveedores. 
Distribución  de correspondencia y documentación recibida. (Órdenes de compra)

Atención y derivación telefónica de clientes.
Bancos – transferencias – control de movimientos.
Armado de presupuestos y licitaciones.

HOSPITAL DE CLINICAS “JOSE DE SAN MARTIN”
Domicilio: Av. Córdoba 2351 – C.A.B.A. 

Periodo: abril 1988 – abril 1992

Puesto: Secretaria
Tareas realizadas: 
Gestión y archivo de documentación en legajos de alumnado de Escuela de Nutrición. 

Atención de personal docente y no docente de la Universidad de Buenos Aires Facultad de Medicina. 
Trámites bancarios. 
Inscripción de alumnos.

Armado de actas para exámen.

Periodo: abril 1988 – abril 1992
EDUCACIÓN


COMERCIAL 32
Título obtenido: Perito Mercantil
Período: 1983 a 1987
COLEGIO SARGENTO CABRAL 

Primaria

Periodo: 1976 a 1982

Aptitudes:
Excelente comunicación interpersonal

Buena predisposición para atención al cliente.

Excelente presencia.

Dinámica y proactiva.
