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Ciudad: lugano CP: 1439(capital federal)  País: Argentina




EXPERIENCIA:

1/2008 - 1/2011     Empresa: fundacion madres de plaza de mayo
(http://www.fundacionmadresdeplazademayo.com)
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Gestión administrativa: tramitación de documentación generada. Confección de mails,
informes y documentos en general. Armado de la agenda de arquitectura.  Coordinación de la entrega y
distribución documentos a todas las áreas  Control administrativo vía expedientes.
Gestión operativa: clasificación y distribución  de correspondencia y documentación recibida. Atención y
derivación telefónica. Distribución de comunicaciones internas y documentos a las áreas. Coordinar con los jefes
de departamento el uso de la sala de reuniones y los suministros.

   Ciudad: capital federal País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
3-2015administracion de empresas (http://rededlincoln.com)
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Administración y Dirección de Empresas
Curso: Excel niveles 1 y 2
Período: marzo a diciembre 2010.
Curso: Word niveles 1 y 2.
Período: marzo a junio 2009.
Curso: Manejo general de PC.
Período: marzo a mayo 2008.
Taller de formativo ocupacional
Taller de alfabetización digital  programa del ministerio de trabajo 

 Centro: instituto abraham lincoln
 Ciudad: centro (Argentina)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

informatica
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: abraham lincoln
 Enlace al Centro de Estudios: http://redlincoln.com
Información adicional:  nivel 1 2 3

-----------------------------------------------
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