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Direccion web: http://lorenaiz1978.micvweb.com
Ciudad: Guillermo E. Hudson CP: 1885(Buenos Aires) Pais: Argentina

EXPERIENCIA:

9/1998 - 2/2008 Empresa: Organismo Argentino de Acreditacion (http://www.oaa.org.ar)
Sector Empresarial: Otro no especificado

Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Tarea desarrolladas Secretaria administrativa
Manejo de agendas, atencién a clientes telefénica y personalmente , pagos a proveedores y personal, manejo
de caja chica y bancos, confeccion de convenios, asistencia a la Gerencia Operativa, a Presidencia, al Consejo
Ejecutivo y Directivo, administracion de la pagina web de la institucidn, organizacion de eventos.

Ciudad: Capital Federal Pais: Argentina

7/2011 - 2/2015 Empresa: Servicios y Tecnologia Nufiez S.R.L. Distribuidora Hudson .

Sector Empresarial: Otro no especificado

Descripcién del puesto: Tareas desarrolladas Secretaria administrativa

Atencion a clientes y proveedores. Ingreso de mercaderia al sistema de la empresa, control de stock, manejo
cartera de cheques y cuentas bancarias

Ciudad: Berazategui Pais: Argentina

FORMACION ACADEMICA:

12-1997Bachiller en Gestién y Administracion de Empresas
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria

Gestién de Empresas

Centro: Instituto Privado Ateneo
Ciudad: Berazategui (Argentina)

-2003Capacitacion para la gestién de sistemas contables informaticos. Duracién: 16 ho
Otro no especificado
Otra no especifiada

Centro: SISCON
Ciudad: Capital Federal (Argentina)

-2005Evaluacion de la conformidad
Otro no especificado
Otra no especifiada

Centro: Organismo Argentino de Acreditacion - dictado por expertos de PTB (Alemania)
Ciudad: Capital Federal (Argentina)

-2007Trabajo en Equipo - dictado por la Prof. Maia Galindez
Otro no especificado
Recursos Humanos


http://www.micvweb.com

Centro: Organismo Argentino de Acreditacién
Ciudad: Capital Federal (Argentina)

5-2007Seminario de Formacién de Secretarias Ejecutivas
Otro no especificado
Otra no especifiada

Centro: Estudio Nufez
Ciudad: Capital Federal (Argentina)

10-2007Norma ISO/IEC 17011
Otro no especificado
Otra no especifiada

Centro: Organismo Argentino de Acreditacion
Ciudad: Capital Federal (Argentina)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Informatica

Turismo y Otros Servicios

Informacién adicional: Computacion: excelente manejo de Word, Access, Excel, PowerPoint, Internet, Correo
Electronico, etc.

Inglés: nociones basicas.

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\lorenaiz1978
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