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Ciudad: San Miguel CP: 1663(Buenos Aires)  País: Argentina




EXPERIENCIA:

5/2005 - 12/2007     Empresa: Local de lotería Nacional   Area Profesional:Atención al cliente,Comercio
minorista,cosmética
Descripción del puesto: cobro de todo tipo de impuestos y lo referente a pagos de Afip, como así también el
armado y control del bolsín para la empresa de caudales. Desempeñando también la atención al cliente en el
área de quiniela
   Ciudad: Capital Federal País: Argentina
-----------------------------------------------
5/2008 - /     Empresa: Estudio Miguel E. Rubin   Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: manejo de conmutador, recepción de clientes y correspondencia, manejo de agenda,
coordinación de reuniones, manejo de archivo. Diligenciamiento de oficios y tramites en general. Manejo de
cuentas bancarias, Pago a proveedores, facturación y manejo de caja chica. Organización de viajes, gestión de
Visas para diferentes países
   Ciudad: Capital Federal País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2002Bachillerato en la modalidad comunicación, arte y diseño
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Arte y Humanidades

 Centro: Instituto Nuestra Señora del Valle
 Ciudad: San Miguel (Argentina)
-----------------------------------------------
12-2003Secretaria / Asistente Ejecutiva
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: IASE  Instituto Argentino de Secretarias Ejecutivas 
 Ciudad: Capital Federal (Argentina)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Liceo cultural Británico
Título:  Advance II
-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Con casi 12 años de experiencia comprobable en el área de recepción eh adquirido cierto conocimiento y
seguridad sobre el manejo de diversas situaciones que se presentan en el día a día, así también como el trato
cordial, respetuoso y a la vez natural con la gente.
Me encuentro en una etapa de crecimiento personal y laboral para la que me siento preparada, soy una persona
flexible que se adapta a los cambios y nuevos desafíos superándolos exitosamente, con capacidad de rápido
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aprendizaje y buen manejo de las relaciones interpersonales, así como también me siento muy cómoda en el
área de atención al cliente y caja ya que cuento con experiencia en la posición.
Mis expectativas se orientan a trabajar en una entidad con renombre y que brinde estabilidad laboral, un buen
clima de trabajo que me permita poner en práctica mis conocimientos y experiencia


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable,
Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Bailar, Cine/Películas, Música Latina, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\yamila_amat
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