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Adriana  A.  Ojeda

Información personal

     Nacionalidad: Argentina  
     Estado civil: Soltera

·  Edad: 46 años
·   C. U.I. L :  27-24.849 471-4

·   D. N. I : 24.849 471
· Fecha de Nacimiento: 18/06/1973
·   Dirección: Av. Republica 30 (Ramos Mejia )  
·   Teléfono celular.  011 155-930 1049 (personal)
Estudios
· Bachiller  (Escuela Normal Superior Dr. J. Alfredo Ferreira) Esquina, Corrientes.

·  Francés (nivel básico)

·  Inglés (nivel básico)

·  Computation: Office Full, Windows, Word, Excel, Access, Internet Explorer,
· I.A.C Instituto Argentino de Computación
     Curso de ventas: Banco Boston (Lic. Julio Cesar Fernández Rivas
     E-mail: ADRIANAAOJEDA@GMAIL.COM
       Ultima experiencia laboral
·    SISTEMA CARDIO SALUD S.R.L           Colectora Gral. Paz 937 ( Ciudadela)
                   04/2017                                     03/2020
· Operadora: Operadora telefónicos de Urgencias y Emergencias  atención telefónica de llamados de emergencia,  despacho de móviles, UTIM,UTIM PEDIATRICAS,CON MEDICOS,SIN MEDICOS derivaciones, coordinación de traslados programados de pacientes, atención de llamados de riesgo de vida.
· Recepcionista Administrativa: Recepción de correspondencia remitos e historias clínicas
· Administración armado y  actualización diarias de planillas y programada de ambulancias para particulares, prepagas y obras sociales 
· . Para particulares, prepagas y obras sociales
· ICCT. Instituto Central de Capacitación para el Trabajo
             Lima  967
                                                                                           10/2016.-02/2017
· Administración atención telefónica y recepción, asistencia a alumnos y profesores, seguimiento de agendas, manejo de documentación, legajo y archivos. Asesoramiento e información para los potenciales alumnos, interesados en las propuestas de las diferentes carreras. Seguimiento de cuotas y listado de morosos.

         GRUPO PEYMAN  SRL       Av. del Libertador 5683
· Recepcionista Administrativa: Atención al cliente ,recepción y pago a proveedores ,recepción de llamados internos y externos ,recepción de correspondencia internas y externas manejo y recepción del Personal, conmutador, fax

· Administrativa :Actualización y cargas de datos de Bases al sistema  Coordinación de Pagos y Cobranzas, consultas en internet ,trámites bancarios, manejos de archivos, soporte en diferentes áreas

                                                                               03/2016-  08/2016
· SISTEMA CARDIO SALUD S.R.L           Colectora Gral. Paz 937 ( Ciudadela)
Administrativa: Cargas armado y revisación  de historias clínicas, Coordinación de traslados de Pacientes, Solicitación de  Prestaciones, de órdenes médicas  a  Prepagas y Obra Sociales  autorizaciones de prácticas de baja y mediana complejidad, control y seguimiento de profesionales a pacientes en internación en diferentes Nosocomio y domicilio de diferentes Prepagas y obras sociales. 

· Recepcionista: Atención al paciente y prestadores, recepción y pago a proveedores, recepción de llamados internos y externos, recepción de correspondencia internas y externas manejo de agenda del directivo armado de reuniones, manejo de  conmutador, fax

                                                                                                    04/2013-  10/2015 
VIBROCOM SRL (empresa constructora)
· RECEPCIONISTA Administrativa: Atención al cliente, recepción y pago proveedores, recepción de  llamados internos y externos, recepción de correspondencia internas y externas, manejo de conmutador, fax, manejo de agenda del directivo armado de reuniones
Administración: carga de datos al sistema, consultas en Internet, trámites bancarios, manejo   de archivos soporte en diferentes áreas                                                                    

                                                                                        11/2012  - 03/2013
· FALLONE  (fabrica metalúrgica)
RECEPCIONISTA Administrativa: atención al cliente, pagos a proveedores, recepción de llamados internos y externos, recepción de correspondencias internas y externas, manejo de agenda del directorio, armado de reuniones. 

Administración: cargas de datos al sistema, consultas en Internet, trámites bancarios, manejos de archivos, soporte  en diferentes áreas                                           
 04/2012-08/2012
· ANTARA       (Fábrica Textil)         TERRADA 620
SECRETARIA  AUXILIAR ADMINISTRATIVA ( carga de datos al sistema, atención a proveedores, recepción de llamados, manejo de agenda del directorio, manejo de agenda diaria, seguimiento de mercadería internas y externas, pagos a proveedores, recepción de correo interno y externo, manejo de fletes, mensajería                                                                      06/2011-  02/2012
· A.V.E  Textil S.A                       ESPINOSA 2886     4 582 5767    
Recepcionista Administrativa: atención al cliente, proveedores, recepción de pedidos, recepción de  llamadas internas y externas,  correo interno y externo. Administración carga de datos, al sistema, consultas en Internet, trámites bancarios, manejo de mensajería, fletes, manejo de conmutador, fax, manejo y orden de agenda,                                                                                       03/2007   -  04/2011
· DISDOS S. R. L. Av. Mitre 3473 San Miguel Bs. As     Pre ventita (corredora, venta a mayorista, supermercados, maxikiosco, (con cartera de clientes)             01/2005 - 01/2007

· San Irineo  (compañía de sepelio) Av. Juan B. Justo 3577 

Recepcionista, administrativa (asesoramiento Gral. Sepelio y accidentes)                     

11/2003-12/2005  
· GHOS’K,  Alvares Thomas1469         
·  Encargada de local: Atención a proveedores, talleristaS, revendedores, control de stock, trámites bancarios-                                         08/2002  - 10/2003.      
· FIEMO S.A. Humboldt 33                                                         
Recepcionista Administrativa: (atención a proveedores, clientes, recepción de pedidos,                                        consultas en Internet, trámites bancarios, manejo y orden de agenda     
08/1998  -  07/2002
· Hospital Roffo   Av. San Martín 5481
Recepcionista: atención telefónica al paciente, turnos consultorios externo, trámites bancarios, manejo y orden de agenda.                                                                                     01/1996  -  06/1998
Objetivo
Ingresar a una importante empresa con la posibilidad de crecer en el área laboral y personal, brindando plenamente mis conocimientos en el clima de compañerismo y respeto mutuo siendo. El objetivo principal el crecimiento de la empresa
