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Estudios

Secundarios – Escuela Media Nº 2 Fray Luis Beltrán  (Matheu)
Inglés            -- Básico

Computación
Entorno Windows-office-excel y word básicos-outlook express-agenda office-internet
20-10-2016 hasta la fecha

Empleador: VM Consultores

Cargo: Asistente

Tareas: Publicación de avisos en portales de empleos, filtrado de cv´s, contacto con candidatos y screening telefónico, coordinación de citas y carga en Excel. Tareas administrativas varias.
_______________________________________________________________________
10-02-2015 hasta 31-03-2016

Empleador: Metrovías S.A.

Cargo: Boletera

Tareas: Venta de pasajes en efectivo y/o sistema S.U.B.E. Carga de crédito en Targeta S.U.B.E.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
15-01-2014 hasta 10-06-2014

Empleador: Bayersegu S.A.

Cargo: Administrativa/ Recepcionista

Tareas: Atención telefónica a clientes y proveedores, cobranzas, gestión de ART, altas y bajas, control de ausentismo, imputaciones contables, tareas administrativas en gral,  

Ingreso de personal, armado de legajos, tareas de archivos, Emisión de órdenes de pagos y cheques
04-01-2012 hasta 06-02-2012

Empleador: Fresenius Medical Care

Cargo: recepcionista
Tareas: Recepción de pacientes-atención telefónica-armado de legajos-tareas de archivo-carga de asistencias de pacientes  en tratamiento en sistema-soporte en facturación

_______________________________________________________________________
23-05-2011 al 04-11-2011

Empleador: Adecco S.A. para Formicolor S.A.

Cargo: Administrativa contable
Tareas: Recepción; Atención al Cliente; Gestion Cobranzas a clientes; Gestión de Proveedores (Control Facturación / Ordenes de Pago / Pagos); Sistema de Gestión Administrativa; Asistente Contador; Asistencia Dto. RRHH; Archivo; Tareas Administrativas en general.
_______________________________________________________________________

27-05-2008 hasta

10/03/2009

Empleador: MESUCAN S.R.L. Depósito de almacenaje de sustancias químicas.
Cargos: Administrativa
Tareas: Atención telefónica a clientes y proveedores, cobranzas, gestión de ART, altas y bajas, control de ausentismo, imputaciones contables, tareas administrativas en gral,  tareas de archivos.

05-08-2006 hasta

20-05-2008

Empleador : CO.CA.TRA. (Cooperativa Cañuelense del Transporte)
Cargos:Encargada Administrativa y Recepcionista 
Tareas: - Asesoramiento telefónico y reservas de turnos para cursos de capacitación de Licencia Nacional Habilitante de cargas Grales y Mercancías Peligrosas 

              - Reservas de turnos para cursos de capacitación a Empresas via e-mail. 

               -Recepción de documentación de alumnos.

               -Ingreso de datos de documentación en sistema SICAPRO.

              -Armado de legajos de documentación de alumnos aprobados en cursos para            envío a la Fundación Para la Formación Profesional en el Transporte (FPT) que será supervisada y reenviada a la CNRT para la emisión de LNH y Mercancías Peligrosas.

______________________________________________________________________
02-12-2005-Hasta

02-02-2006

Empleador: EME Salud S.A (Empresa de emergencias médicas)
Cargo: Recepcionista
Tareas: - Atención telefónica a socios, reservas de turnos, recepción de pacientes accidentados por ART, recepción y derivación de documentación respectiva, armado de Historia Clínicas, auditoría de las mismas.

· Tramitación de Libretas Sanitarias.

· Tramitación de exámenes preocupacionales.

· Gestión de ART

____________________________________________________________

25-08-2003-Hasta

31-10-2005

Empleador: Congelarg S.A (Empresa de Logística y Distribución)
Cargo: Supervisora
Tareas: Supervisión de carga y descarga de unidades de la flota (6 chasis-reparto Metropolitano-2 balancines-reparto a locales en Mar del Plata,  Necochea, Maipú y alrededores) asignada Centro de Distribución de Dia Argentina, control de personal a cargo, Seguimiento satelital de unidades a cargo .
Cargo: Administrativa
Tareas: Data Entry-Análisis de ctas- Conciliaciones bancarias-Gestión De ART-altas y bajas-control de ausentismo-Imputaciones contables-Facturación-cobranzas-seguimiento de cobranzas-depósitos y trámites bancarios-Venta de cheques-Pago a Proveedores-Emisión de órdenes de pagos y cheques-Trámites en Organismos Oficiales-Tareas de archivos-Armado de Legajos de personal-Control de vencimiento de documentaciones de personal choferes –ayudantes (registro municipal, libreta sanitaria, LNH,etc)-Habilitación tanto de choferes y ayudantes como de unidades en distintos clientes de importancia como Wal-Mart, Arcor, Molinos Rio de la Plata, Día Argentina entre otros.

Cursos
 
BPM –Buenas Prácticas de Manufacturas (Resolución MERCOSUR Nº 80/96)

· Dictado en Axis Logística Parque Industrial OKS- Septiembre 2004

“Que hacer hasta la llegada de la ambulancia”
· Dictado en Centro Cultural Gral San Martín 

· RCP

· Heridas y fracturas

· Quemaduras

· Accidentes en el domicilio

· Parto

· Ofidismo  

____________________________________________________________
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