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Direccion web: http://isabellacastamat.micvweb.com
Ciudad: CP: () Pais: -

EXPERIENCIA:

12/2021 - 3/Actual Empresa: Ministerio de Educacién y CulturaDescripcion del puesto: Tareas ¢ Asistencia al resto del perso
tareas administrativas.

 Recopilacion de datos.

» Manejo de expedientes electrénicos vy fisicos.

» Recepcidn, registracion, organizacion y archivo de
documentacion de organizaciones.

» Manejo de planillas Excel y procesadores de texto.
* Atencion y seguimiento de llamadas telefonicas y
comunicacion escrita por correo, respuestas a
consultas.

» Actualizacion y mantenimiento de las bases de
datos.

Capacidades
Resolucién de problemas
Atencidn al publico y trato cordial
Aprendizaje rapido
Optimizacion del tiempo
Capacidad analitica
Compromiso con las tareas
Gestion de documentos y base de datos
Habilidades interpersonales
Destrezas informaticas
Ciudad: Montevideo Pais: Uruguay

FORMACION ACADEMICA:

Cursando: FP1
Administracion y Direccion de Empresas

Centro: UTU Villa Mufioz
Ciudad: Montevideo (Uruguay)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\isabellacastamat
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